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El desarrollo del Software Informacién Exdgena, en su version redisefiada de estructura, interfaz y
orientacidn, ha realizado una serie de acciones y funciones para la ejecucidon de la RESOLUCION
NUMERO 000070 (28 Octubre de 2019,) que brinda al usuario la satisfaccion de manejar de manera
confiable, precisa y concisa la informacion que serd presentada ante la entidad correspondiente
(Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN), un informe comprensible y de alta calidad
gue permita reflejar el manejo transparente de su aspecto operacional y contable.
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El disefo y estructura de la interfaz brinda al usuario la posibilidad de gestionar la informacion
fundamental ofreciendo funcionalidad confiable e interactuar de forma correcta al usuario con
acceso a la Informacién Exdgena, constatando la seguridad e interaccién relacionada con el software
Helisa.

El software Informacién Exdgena permite efectuar la relacién con varios productos Helisa para
facilitar la generacion del informe de la manera adecuada y especifica segln la orientacién deseada,

se disponen de las siguientes conexiones:

Helisa GW.

Helisa Norma Internacional.

Helisa Propiedad Horizontal.

Helisa Propiedad Horizontal Norma Internacional.

Software disenado y desarrollado para realizar la presentaciéon de la Informacidn Exdgena
correspondiente a la informacidn 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 versién que se encuentra actualmente en el mercado, cuenta con una nueva interfaz, versién,
acciones a ejecutar, procesos y procedimientos, aunque cumple con su funcién y orientacion del
software predecesor Medios Magnéticos 2019.

La version actual de Informacién Exdgena se ha generado para ser utilizada mediante funciones y
pasos en especifico, para otorgar al usuario una forma ordenada de 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 espafiol.
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 Resolucidon 0011004 de Octubre de 2018.
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INSTALACION INFORMACION EXOGENA

El software posee un método moderno de instalacién, requiere de la utilizacién de una licencia y
clave, adquiridas posterior a la compra del producto para su respectiva utilizacion, 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 Seleccionar la opcion de Actualizaciones

e Seleccionar el producto Informacién Exdgena 2019

o Ubique el archivo de instalacién en el Disco Duro o en algin 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. Para realizar la accidn anterior el usuario
debe tener privilegios de Administrador Windows, presionar clic derecho sobre el instalador
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y pulse la opcién Ejecutar como Administrador, en caso de desplegarse ventana de
permisos, aceptarla y continuar el procedimiento.

et g

% Ejecutar come administrador

Solucionar problemas de compatibilidad

Anclar a Inicio

F. Buscarvirus

¥« Comprobar reputacion en KSN

Cormpartir con ]
Afiadir 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

e El sistema despliega la ventana de Bienvenida del Asistente de Instalacion de Helisa
Informacién Exdgena 2018. Para continuar con la instalacion el usuario debe presionar el
botdn Siguiente que se encuentra en la parte inferior, o por el contrario presione el botdn
Cancelar o también tecla ESC para abortar el proceso (Recuerde: Confirmar el mensaje).

Instalar - Helisa Informacién Exdgena GW 2019 — "

Bienvenido al asistente de
instalacion de Helisa Informacion
Ex6gena GW 2019

Este programa instalard Helisa Informacion Exdgena Fb 3.0
2019 en su sistema.

Se recomienda cerrar todas las demas aplicaciones antes de
continuar.

Haga dic en Siguiente para continuar o en Cancelar para salir
de la instaladén.
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El sistema iniciara el proceso de instalacién y descompresion de las aplicaciones requeridas
para la utilizacion del programa. El sistema realiza una verificacién de la existencia de
Firebird (2.5 y 3.0 segln producto Helisa contable), en caso de existir, se continda el
procedimiento, en caso opuesto se instalara la aplicaciéon automaticamente. El producto
Informacién Exdgena se instala en el directorio C:\PROAsistemas\Medios Gw\2019.

Instalar - Helisa Informacion Exogena GW 2019 —

Instalando

Por favor, espere mientras e instala Helisa Informadion Exdgena GVW 2019 en su
sistema.

Extrayendo archivos...
C:\WINDOWS\system32\borindmm. dil

Cancelar

Al finalizar el procedimiento, se despliega la ventana de seleccion, para identificar el
producto Helisa a relacionar mediante un punto Unico de marcado, segun necesidades y
adquisicidn, se despliegan las siguientes opciones:

e Helisa Norma Internacional
e Helisa GW.

e Helisa Propiedad Horizontal.

Luego de seleccionar el producto, el usuario debe digitar la Licencia de Informacidn Exdégena
adquirida en la compra del producto.

Helisa Informacién Exégena 2019
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Proasistemas 5.A. - Informacion Exégena 2019

Ilnfo[macién
Exogena

2019

Seleccione el Aplicativo Contable

& HELISA Norma Internacional o HELISA GW

" Propiedad Horizontal/Colegios

Licencia de Informacion Exégena

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.

e Helisa Informacidon Exdgena 2019 ya se encuentra instalado en el sistema, para activar el
producto, el usuario debe dirigirse al acceso directo creado en la instalacion y Ejecutarlo
como Administrador.
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e 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

Ingreso Informacion Exogena

o

Aceptar  Cancelar

e Al confirmar las Condiciones de Uso el sistema despliega la interfaz de Activacion. El usuario
debe digitar o pegar la Clave de Activacidn obtenida en la adquisicién 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 Instalacién no Valida.

HELISA

Software para el trabajo

Q)

Infor’macién
Exogena
2019

Al continuar el proceso exitosamente, el sistema consultara y listara todas las empresas que
presenten movimiento en el afio 2019, en la interfaz principal del producto Helisa Norma
Internacional o Propiedad Horizontal

MANEJO DE HELISA INFORMACION EXOGENA 2019

Al iniciar el programa se puede visualizar la interfaz interactiva con una serie de procedimientos
encapsulados mediante pestafias de seleccion que se encuentran en la parte superior,
acompafiiados de una Ayuda General y el listado correspondiente de las empresas que presentan
movimiento en el afio 2019.

Helisa Informacién Exégena 2019
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PROASISTEMAS S A @f\yuda general [— <]

Copias Parametros

PESTANA “MENU”

En esta pestaiia el usuario podra efectuar y llevar a cabo toda la configuracidn correspondiente con
la gestion de la informacion tributaria, de la empresa seleccionada al costado izquierdo de la
interfaz.

Se crearon una serie de mddulos de manera ordenada y guiada mediante numeros, que le
permitirdn realizar ordenadamente los procedimientos de obtencién de informacién, y asi generar
el documento XML que sera presentado ante la DIAN.

1. ENCABEZADO DE FORMATOS

1. Encabezado de
formatos

| | Opcidn que se encarga de listar todos los formatos que se pueden

efectuar en Helisa Informacidn Exdgena 2019. Este procedimiento
permite al usuario realizar una actualizacién o modificacién de los
formatos que se van a utilizar en una empresa en especifico.

Recuerde: Los formatos que se listan inicialmente, estan 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.
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El usuario debe seleccionar un formato en especifico, al presionar clic derecho el sistema despliega
el menu de opciones con las siguientes funciones:

e Modificar: Funcién que permite realizar cambios en la informacidn denominada “Detalle de
Encabezada de Formatos”, de manera basica segun la pestafia seleccionada desplegada 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 ejecucién.

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

Detalle de Encabezado de Formatos

Informacién Basica | Nombre de los campos del detalle

Formato: 1001

Codigo de envio:

w

Version:

Namero de envio:

Fecha de envio: 01/01/2018 -
Fecha inicial: 01/01/2018 o
Fecha final: 31/12/2018 -

Aceptar  Cancelar

2. Nombre de los Campos del Detalle: Pestaiia que contiene una serie de atributos y campos que
tienen por objetivo definir la informacién del formato de acuerdo a la Resolucién para la
generacion del archivo XML.

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

Helisa Informacién Exégena 2019
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Detalle de Encabezado de Formatos

Informacion Basica | Nombre de los campos del detalle |

Nombre elemento: m Quinto valor, =P Razén social mnd. Fec. ini. periodo de Certificacion:
o cpt Sexto valor reta Tipo doc. consorciado: n
Tipo documento: tdoc Séptime valor: comun Nit consorciado Fecha on Ce o:
Nit: nid Octavo valor. ndom Tipodoc. asociado: Departamento pra 5 retencion:
Digito: dv MNoveno valor Nit asociado Municipio practicd
Primer apellido: aplt Decimo valor: Tipo doc. tercero: Num. entidades consol. re

Segundo apellide: 2pl2 Undecimo valor; Nit tercero; Tipo Contrate Consorcio:
Primer nombre: nom1 % de participacion Primer apellido ter.
Segundo nombre: nom2 Segundo apellido ter.

Razon social: raz Primer nombre ter

Direccién: dir SubTipo. fideicomiso: Segundo nombre ter.

CEro

Departamento: dpto Tipo doc. mandante Razon social

Municipio: mun Mit mandante: Direccidn

Pais: pais Digito mandante Depariamento e}
Primer valor pago Primer apellido mnd. Municipio tercero:
Segundo valor, pnded Segundo apellido mnd. Pafls tercero:

ervalor ided Primer nombre mnd Correo Electrénico

Cuarto valor: inded Segundo nombre mnd Clase bonos

Aceptar  Cancelar

Los cambios efectuados en cualquiera de las dos pestafas, se almacenan al presionar el botén
Aceptar o, por el contrario, el botén Cancelar para descartar los cambios.

3. Detalle: Funcién invocada mediante clic derecho opcién Detalle o pulsando la combinacion de
teclas CTRL + D, permite visualizar todos los atributos y campos configurados en la funcidn
anterior.

Modificar

Detalle Ctrl+D

Formato 2276

En esta opcidén, también va a encontrar dos formatos 2276, uno de acuerdo a la Resolucién 011004
de Octubre de 2018 y otro de la Resolucién 000070 de octubre de 2019, para que pueda escoger el
que requiera.

Nota: Recuerde que el formato de la Resolucidn 00070 contiene 26 valores.

Helisa Informacién Exégena 2019
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Alli podra ver los dos formatos de la siguiente forma:

2275 Ingresos no constitutivos de renta ni ganancia ocasional 14 | a—m

2276 de rentas de trabajo y pensiones (Resalucion 011004 de 2018) | 7 | 3
2278 Informacion de rentas de trabajo y pensienes (Resolucion 000070 de 2019) 7

(=

Z55 Donaciones recibidas y certiTicadas por entidades ne contribuyentes 53

5247 Informacién ce pagos o abonos en cusnts, contratos de colboracion smpresarial 45 1

EE

Informacién de ingresos recibidos, contratos de colaboracién empresarial

2275 Ingresos no constitutives de renta ni ganancia ocasional

12276 Informacion de rentas de trabajo y pensiones (Resolucion 011004 de 2018)
2276 Informacicn de rentas de trabajo v pensiones (Resolucion 000070 de 2019)

2575 Donaciones recibidas y certificadas por entidades no contribuyentes

Al marcar el check se activa el formato escogido, con los correspondientes valores, opciones y XML.

14

1
2
3

=

-

2. DEFINICION DE CONCEPTOS

item encargado de la gestiéon 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

Aliniciar 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 afio 2019.

Con esta nueva version usted puede seleccionar la informacion tanto de la Contabilidad Fiscal como
De la Contable, para realizar este proceso al frente de cada formato - concepto, se creé la opcién
“Tipo contabilidad”, ubicado al lado derecho de la pantalla.
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=\
r\(_( )

Definicion de Conceptos

@~ryudageneral © @

T L I |
0000, 1008 Informacion del impuesto sobre las Informacién Fiscal o
oo 1006 Informacion del mpuesto sebre les ventas generad Seleceions Tipo Contabilidad
o000 1010 Informacidn de socios, accionistas, comuneros y/o cooperados e
o000 2276 Informacién del certificado de ingresos y retenciones para personas naturales empicads informacion Frscal
E o000 s247 Pagos o abonos en cuenta y retencionss practicadas en contratos G colsboracién empresarial Informacién Fiscal
0000 5248 Ingresos recibidos en contratos de colaboracion empresarial Informacion Fiscal

o000
o000

Iva

Iva generaco e mpuesto al consumo en contratos de colsboracion empresarial

Al desplegar esta pestafia encontrara la siguiente informacion:

Informacién Fiscal
Informacién Fiscal

Seleccione Tipo Contabilidad: Informacidn Fiscal o Informacidn 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:

Tipo Contabilidad

Informacion Fiscal i

Seleccione Tipo Contabilidad

Informacion Fiscal

Informacion Contable

Ligar cuentas Fiscales
Mostrar todos los conceptos

Configurar ...

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

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todos los Conceptos comao Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)
Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)
Ajustar Celumnas
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Al dar clic en cualquiera de las dos opciones se mostrara el siguiente mensaje:

Informacion -

De forma automatica todos los Formatos—Conceptos se cambiaran 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 opcion 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 Ia
empresa en gestion.

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 brindar la informacion
propia contable a generar en el informe. El sistema despliega las siguientes persianas y atributos
de seleccidn para cada concepto en especifico:

| Ligar cuentas Fiscales |

Maostrar todes los conceptos

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

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todos los Conceptos come Fiscales

Establecer todos los Conceptos comoe Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)
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| Ligar cuentas Contables ||

Mostrar todos 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)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Tipo de acumulado:

Neto del tercero (Libro mayar)

Configuraciéon de Conceptos

0ooo Saldo de cuentas por pagar & 31 de diciembre en contratos de colaboracién empresarial

Valor a definir:

v Primer valor (Saldos)

Lista de Cuentas Contables

Efectivo ¥ Eguivalentes Al Efectivo
1008 Efectivo Y Equivalentes Al Efectivo (Corriente)
100505 Caja
100510 Cuentas De Ahoro
100818 Cuentas Corriente
100520 Femesas En Transito
100828 Fondos

Otros Activos No Financiercs

1105 Diros Actives No Financieros (Comente)

110505 s porimpuestos y contribuciones o saldos a favor
11050501 ivos por impuestos de industria y comercio
11050502 Activos por Retencion en la Fuente

11050803 Activos porlmpuesto a las Ventas

Concepto Valor Ter

Guardar

i e e e e Y

Cancelar

Tipo de Acumulado

Persiana de seleccién Unica 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 2019.
El sistema trae por defecto la configuracién de cada concepto, Recomendacion: Dejar el
acumulado de este objeto por defecto.

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

Helisa Informacién Exégena 2019
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Configuracién de Conceptos
0000 Informacion del impuesta sobre las ventas descontable

Tipo de acumulado: Valor a definir:

v Primer valor (vimp;

Lista de Cuentas Contables

oo o |

y
Meto del ter Libra de movimienta)
eto del tercero por valores multiplicado por -1

I o (Corriente)

s En Transito

lo Financieros

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 médulo de terceros.

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

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

Neto del tercero (Libro mayor): El valor acumulado de cada tercero se determina tomando la
diferencia entre débitos y créditos que se encuentran en el libro mayor de acuerdo a la
naturaleza de las cuentas asociadas. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas
asociadas estén ligadas al médulo de terceros.

Base y retencion del pasivo: Los valores acumulados de cada tercero se toman del libro de
movimiento de las cuentas de naturaleza crédito asociadas a los conceptos. El valor resultante
es el valor de la retencién en la fuente y la base es calculada tomando el porcentaje y la cuenta
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 mddulo de facturacion esta instalado,
para las identidades menores o iguales a 9 (clientes varios) se toma la identidad del mddulo de
facturacion. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas estén ligadas al
modulo 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.
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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 mddulo bancos.

Saldo inicial del tercero: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial de cada
tercero. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas estén ligadas al
modulo de terceros.

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 mddulo 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 retencién en la fuente y la base es calculada tomando el porcentaje y la cuenta
de retencion definidos en la tabla de impuestos, respetando el redondeo definido en la misma.
La base se reporta en el primer valor y la retencién 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 parametros de
HELISA. La base se reporta en el primer valor y el IVA en el segundo valor.

Débitos al primer valor, créditos al segundo valor: Los valores acumulados de cada tercero se
toman del libro de movimiento de las cuentas asociadas a cada concepto, el total de los débitos
es reportado en el primer valor y el total de los créditos es reportado en el segundo valor.

Créditos al primer valor, débitos al segundo valor: Los valores acumulados de cada tercero se
toman del libro de movimiento de las cuentas asociadas a cada concepto, el total de los créditos
es reportado en el primer valor y el total de los débitos es reportado en el segundo valor.

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
modulo de terceros.
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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 mddulo 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 médulo 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 definicién 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.

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

Tipo de acumulado: Valor a definir:

Neto del tercero por valores (Libro mayar) ~ Primer a) >

Primer va
ndo

Lista de Cuentas Cont:

=d)
) peso | usor|

g

10 0 Y Equivalents

1008 0 Y Equivalent: (Corriente)
100505 Caja

100510 Cuentas De Ahorro

100815 Cuentas Corrie

100520 Remesas En Transito

Mo Financieros

os No Financieros (Corriente)

i e e e M e e e

11060503 Activos porImpuesto a las Ventas

Guardar Cancelar

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

Helisa Informacién Exégena 2019
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Configuracién de Conceptos

0000 Iva generado & impuesto al consuma en contratos de colaboracién empresarial

Tipo de acumulado: Valor a definir:

Primer valor (ivag) v

Acumulado 2| VA

Lista de Cuentas Fiscales
I S ™" K
1 ACTIVO
DISPONIELE
CAJA
CAJA GENERAL
CAJAS MENORES

0

o o
o
oo o

=]

o
o m om om o,

MONEDA EXTRANJERA
BANCOS

111008 MONEDA MACIONAL
111010 MONEDA NJERA
REMESAS EN TRANSITO

MONEDA NACIONAL
111510 MONEDA EXTRANJERA
1120 CUENTAS DE AHORRO
112005 BANCOS

OO EEEEEOE

Guardar Cancelar

Para Ligar las Cuentas a un concepto determinado, luego de parametrizar de manera satisfactoria
los atributos anteriores (basados en la Resolucidn), el usuario puede ligar las cuentas contenidas en
el Plan de cuentas de la empresa a un concepto, mediante la seleccion de la opcién Ligar, que
aparece al dar clic derecho o al seleccionar la tecla INSERT, para efectuar la accién 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 opcion Resumir,
o pulsar la combinacion de teclas CTRL + R. El sistema despliega en la cartilla de cuentas una
informacién basica por columnas correspondiente al nimero de cuenta, nombre de la cuenta,
concepto asociado, valor perteneciente al formato que se ligd, la cuentay si la cuenta se encuentra
relacionada a un tercero(Ter).

Ligar concepto Ins
Desligar concepto Deel
Resurnir Ctrl+R
Regresar

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

Helisa Informacién Exégena 2019
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Configuracién de Conceptos
5002 Infarmacidn de pagos o abonos en cuenta y retefte practicadas - Honorarios

Tipo de acumulado Valor a definir:

RESTEREE 0 de movimiento] Primer valor (pago) v

Lista de Cuentas Fiscales
510584 GASTOS MEDICOS Y DROGAS
510595 OTROS
510599 AJUSTES POR INFLACION

5110
511005
511010

511018 A
511020
511028 A

POR INFLACION 100150020 1]

5115 IMPUESTOS

Guardar Cancelar

Ejemplo:

Enlaimagen se muestra el concepto 5002, del Formato 1001 -Retencidn 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 accién realizada en este procedimiento es una de las mds importantes al momento de realizar el
informe de Exdgena, ya que la correcta asignacion y configuracion de los pardmetros 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
seleccion de la opcidn Activo o pulsando la tecla Barra Espaciadora. Recuerde: No se puede
Desactivar un Concepto que tiene informacion en la Hoja de Trabajo.

Helisa Informacién Exégena 2019
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Ligar cuentas Fiscales

| Mostrar todos los conceptos |

Configurar ... »

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

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todos los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos come Contables

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

Ajustar Columnas

Configurar

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

Ligar cuentas Fiscales

Mostrar todos los conceptos L
Configurar ... > Cuantias Menores Ctrl+M

Traer parametros Fiscales del afio Anterior e A 2 T EE

Traer pardmetros Contables del afic Anterior B £
Actualizar Cuentas Fiscales Tipe y subtipo de Fideicomiso Ctri+F
Datos para Donacién Ctrl+D

Actualizar Cuentas Contables
Establecer todos los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

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

Ajustar Columnas

Cuantias Menores:

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

Helisa Informacién Exégena 2019



: Resolucion 0011004 (29 de Octubre 2018)

@Ayuda general @ &

Definicién de Conceptos

T T T ] S e
] 0000 1005 Informa del impuesto sobre las ventas descontable Inferr scal

¥ 0000 1008 bre las ventas generado
) 0000 1010
¥ 0000 2276

000
500,000.00

000
8 y retenciones pars parsanas naturales emplesdos Informacién Fiscal L1

stes, comuneros y/o cosperadas

5] 0000 5247 contratos de colaboracién empresarial Informecién Fiscel 100,000.00
¥ 0000 5248 Ingresos recil Informacién Fiscal 500,000.00
] 0000 5249 v descorts Informacion Fiscal 600
[ 0000 5250 va generado & b Informacién Fiscal 500000.00
= 0000 5281 Saldo de cuentas por cobrar 8 31 de diciembre en contratos de colaboracicn empresarial Informacién Fiscal 500,000.00
[} 0000 5282 Saldo de cuentas por pagar a 31 de diciembre en contratos de colaboracién empresarial Informacién Fiscal 50000000

Vr Minimo Cuantias

500,000.00

0.00
S00.000.00
500.000.00
500,000.00
0.00
0.00;

Concepto exterior

Si usted requiere numerar Nits del exterior de un formato-Concepto en especifico con clic derecho
Configurar, y seleccionar la opcion Aplica Concepto Exterior, puede marcar los conceptos que
necesite, tenga en cuenta que al tomar informacidn de ese Formato-Concepto, todos los registros
en la hoja de trabajo, tendran la marca de “Agrupar como del exterior sin identificacion fiscal
tributaria” cuando active la opcidn 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 informacion esos cambios no quedaran guardados, o al contrario si la
marcé por error puede desmarcarla, antes de tomar informacién del formato concepto
seleccionado.

Helisa Informacién Exégena 2019
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>

-
®) @~Ayudageneral @ @)

Definicion de Conceptos

[— |

0000 1008 Infermacion del impuesto sobre las ventas descontable Infermacién Fiscal

0000 1006 Informacion del impuesto sobre [as ventas generado informacién Fiscal

0000 1010 Informacién de socios, accionistas, comuneros y/o cooperacos Informacién Fiscal =

0000 2276 Informacisn del certificado de ingresos  retencionss para personas naturales mpleados Informacién Fiscal

o000 5247 Pagos o abonos en cuenta y retenciones practicadas en contratos de colaboracion empresarial Informacién Fiscal

0000 5248 Ingresos recibidos en contratos de colaboracin empresarial Informacién Fiscal

0000 5249 Iva ble de colabx 6 | Informacidn Fiscal

] 0000 5250 Iva generado e impuesto al consumo en contratos de colaboracién empresarial Informacién Fiscal
o000 5251 Saldo 2 cuentas por cobrar 2 31 e diciembr de colaboracia ] Informacién Fiscal

Saldo de cuentas por pagar a 31 de diciemb de colabx | Informagién Fiscal

‘ Exclusivo Exterior

OOOpEE

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
Fiduciarias
Mandatario y/o Administrador delegado
Consorcio y/o Unién Temporal
Exploracion y Explotacién de hidrocarburos, gases y
minerales
Joint Venture
Gestor en Cuentas en Participacién
Convenios de cooperacion con entidades publicas

[$:1 F-N[SV] 1IN

(e

(®) @Ayuda general @ @

Definicion de Conceptos

Retivo Concepto Formato Descripeidn del Cencepte Tipe Contabilidad Entidad Informante I

[ 000 1005 Infermac o del impussta sobre a3 ventas desccrtable Informac.dn Fiace
o w00 1008 Informac on del impussts sobre a3 ventas generads rfarmacn Faca
= o000 I o1 Tnformacén G 505108, 550 oSS, COmUnero3 310 COopeTaEon ] iformcsinFises
i 6060 | 2376 3 aresos v | Infarmazion Fizeal ~]
= 0% 247 Pagos o abancs en cuents y retenciones practicadas en contratos de colaborscién empresaral informaciin Feacel | - [Seisecione Brodad Informante i
® 000 E T35 145108 #1 CONASR oF CONBOraG o AmBreaaTa rfemacenacy | | e cererel |
[ 000 148 descontabie en contraton g coiaboracn emoresaral Informacén Fiaca 10 dcmistradr delegade
-‘ w0 Ifomac énFca o nién Tempcrl
® oo > 100 e cusiaspor cobra .1 o e ancontatos o eiabers o emgeesaral famaconmscal | | SIS Epiacinde ocarhcs geses ymosrses
@ 000 E Saido de cusntas por pagar a 31 de dciembre en conretos de colaboracién empresarial InformaciénFiscal | | Gestor en Cuentas en Participacén
" 110 Infermacion de laa daclaraciones Saldo cuentas comentes yjo ahomo que poses en el pais Informacin Fiscal
[ Informac o de las daclaraciones trbutarins - Saldo cusntas corm entes y/o shesro pase das en o exterice Informacdn Faca
7 4 . .

Helisa Informacién Exégena 2019
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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:

Valores para el campo Tipo de Fideicomise (tfide, Valores para el campo subtipo de Fidei iso {sfide)
Cédigo Clasificacién Codigo Cladificacién

0101 Fideicomisos de Inversidn con destinacién Especifica

1 Fideicomiso de Inversién
0102 |Adminitracién de Inversiones de Fondos Mutuos de Inversién
0201 |Administracidn y Pagos
Fideicomiso Inmobiliario 0202 |Tesoreria
2 0203 Preventas

0301 |Administracidn y Pagos
0302 |Administracion de Procesos de Titularizacién
0303 |Administracién de Cartera

Fiducia de Administracion

3 0304  |Administracidn de Procesos Concursales
Fiducia de Garantia 0401 Fiducia en Garant{a
4 0402 |Fiducia en Garantia y Fuente de Pagos

5) Cesantias 0501  |Cesantias
0601 Obligatorios
0602 |Fondos de Pensiones de Jubilacidn e Invalidéz

Recursos del Sistema General de Seguridad Sacial y Otros Relacionados - =
3 Pasivos Pensionales

6 0604 Recursos de |a Seguridad Social

Definicion de Conceptos

Im . e

Datos para Donacién

De acuerdo a la Resolucién 011004 de 2018, el formato 2575 “Informacion de donaciones recibidas
y certificadas por las entidades no contribuyentes”, solicita la Forma de Donacién y el Tipo de
persona Donante, para poder acceder a esta opcion, debe dar clic en Datos para Donacion alli se
encontrara la siguiente informacion:

Helisa Informacién Exégena 2019
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Forma de Donacién

FORMA DE LA DONACION CERTIFICADA

Cadigo | Descripcion

1 Efectivo.
Titulos valores.
Bienes inmuebles.
Bienes muebles.
Bienes intangibles.
6 Oftros.

(S, [F = NOS] 8]

En esta seleccion puede elegir el tipo de donacidn recibida, por lo tanto, va a encontrar el siguiente
listado

Definicion de Conceptos

o | omee | femaw beserpein el cacepto o Comabiled

S

0000 2276 Informacién del certificado de ingresos y retenciones para personas naturales empleados Informacién Fiscal
0000 2575 Articulo 40. 5n d y certificadas por las entidad; én Fiscal Seleccion Form ¥
0000 5247 Pagos 0 abonos en cuenta y retenciones practicadas en contratos de colaboracién empresarial Informacisn Fiscal S 2 D

Efectivo
o000 5248 Ingresos recibidos en contratos de colaboracién empresarial Informacidn Fiscal .

Tiulos valores
000 5249 Iva descontable en contratos de calaboracién empresarial Informacisn Fiscal Bienes inmuebles
0000 5250 Iva generado e impuesto al consumo en contratos de colaboracin empresarial Informacisn Fiscal Bienes musbles

. . Bienes inangibles

0000 5251 Saldo de cuentas por cobrar a 31 de diciembre en contratos de colaboracién empresarial Informacién Fiscal Py

I Forma de Donacidn

Seleccion Formr v

cion Forma de Donacion...
Efectivo
Titulos valores
Bienss inmusbles
Bienss mushles
Bienss intangibles
Otros

Tipo de Persona Donante

TIPO DE PERSONA DONANTE

Codigo | Descripcion
1 Persona Juridica
2 Persona Natural

En este campo puede escoger si es persona juridica o Persona Natural, de quien recibe la donacidn

Helisa Informacién Exégena 2019
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Definicion de Conceptos

I S TS pT——n Toocoed— om0 RIS
¥ 0000 2276 Informacién del certificado de ingresos y retenciones para personas naturales empleados Informacion Fiscal

v 0000 2575 ‘Articulo 40. lones recibidas y certificadas por Fiscal | v
o000 5247 Pagos 0 abonos en cuenta y retenciones practicadas en contrates oz colaboracién empresarial Informacién Fiscal {Szleccion Tipo Persona Donante,

I Perscna Natural

REERE

B s Perscna Jurides
0000 5248 Ingresos recibidos en contratos de colaboracién empresaral Informacién Fiscal

Tipo de Persona Donante

v

iSeleccion Tipo Persona Donante. . i
Fersona Juridica
Fersona Matural

Traer parametros Fiscales / Contables del Afio Anterior

Procedimiento que permite importar la configuracién realizada en el programa Helisa Medios
Magnéticos 2018 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 impresion de todos los conceptos que contienen cuentas
asociadas a un concepto en especifico perteneciente de un formato.

Ligar cuentas Fiscales

Mostrar todos los conceptos

Configurar ... ¥

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

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todos los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Ajustar Columnas

Helisa Informacién Exégena 2019
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3. TOMA DE LA INFORMACION

3. Toma de
informacion

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

Es muy importante que lea lainformacién que se despliega en la ventana
N de Toma de Informacidn y verificar que sea la correcta antes de pulsar
el botén Continuar. En caso de requerir efectuar modificaciones, el
usuario debe presionar el botén Cancelar para abortar el proceso.

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

PROASISTEMAS S.A @»‘m da general e

Toma de Informacion

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

Este procesa e ] 5 . . E «:a Como este
proceso ya ha sido ejecutado, las o hechas sobre la hoja de trabajo se perderan sz o

Continuar Cancelar

Toma de Informacion, seleccione el concepto o conceptos a modificar/actualizar en la Hoja de
Trabajo, en caso de no seleccionar ningln concepto el sistema tomara todos los conceptos que
contengan movimiento y los acumulara en la hoja de Trabajo.

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

Helisa Informacién Exégena 2019
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) PROASISTEMAS S.A @Ayuda general @ @

Toma de Informacion
Cadigo Formato Concepto

= 1008 [ e ————————
oot so0s Informacion de impuesto sobve a3 vertas generado
0000 1010 Informac én de 30CI0S. BCCON STES. COMUNENOS /0 COOPEradcs
000 2276 Infarmac 6n o8| CerLificace 8 inresos y TRLENC.NSS DAIA PAISCABE MALLAAIES MD8ates
0020 5247 Pagos o abonas en < ares ratos. mpresanal
om0 s Ingreaos rec ics en contratos 6 colsboracién empresara
coco s v desconcable en contratos de coleb presarial

0000 5250 V8 QRNarado @ IMDUESTD 3l CONBLMS en. ratos e colaboracion emoresarial
| B 5231 Salda o por cobrara 3! i
0a%0 s282 Saldo de cuencas par pagar a 31 de diciembre en contratas e calaborac-on empresanal
110 1012 X " v/o aharro pais
1118 1012 » soseides enel exterior
1200 m2 c ri rimonal de los bonos
1201 1m2 formacidn de las o i patrimonal de certficados de depdsito
1202 1012 X
1203 m2 Informacitn de |as daclaraciones tributarias - Valor patrimonal de derechos fiducsarios
1204 1012 % ibutar inversi
1205 o2 s daclaraciones tibutaias - Accicnas o apones poseicos en sociedades
1206 102
1300 1003 e # que |e pracuicarcn - Salarios prestacicnes y demas pagos laborales
1302 1008 -
1303 1003 Informacion ce retenciones en | fusn RCTCArDn - Senvicios
1304 1003 Informacidn de retencianes #n | fusnte Gus & BACTCArSn - HoRDIArIOE
1308 rocm rfarmac n e re o aue e aracticaren - Camisicnes
1306 1003 cn e e nla fueree o aron-Itereses y rendmientos firanc eros
1307 1008 nbormacidn e rete . - rrerdamereos
130 1003 Curas retencicnes
138 100 o mpuesta scire as vertse
1310 1003 @ dendas ¥ part < paciones.
1311 1003 Infiormacin ds retanciones en la fusrte qus le practicarcn - Enajenacién de activos fjos
132 1003 Informacidn de retencianes en ln fuente que e procticarcn - Ingrescs por tarjetas débto y crédito.
1313 1003 Informacidn de retencionas en la fusnte cus e practicarcn - Loterias, rifas, apusstas y similares.

1314 1003 Infarmiacién de retencianes en la fuenis gus Ie practicarcn - Bar impussta de Lanbee

Acumular Cancelar

Cuando al seleccionar un concepto de la Toma de Informacién, 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 proceso eliminara todos los registros existentes.
;Desea continuar con el proceso?

Mo |
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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 informacién de acuerdo a lo solicitado por la
%\/ resolucién, realizando los ajustes necesarios y actualizando algunos datos
W requeridos.

En la parte superior de la interfaz el usuario podrd visualizar la barra de
herramientas para realizar la edicion de la informacion en la Hoja de Trabajo.

(€) Mantenimiento de la hoja de trabajo
. Gy Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar ole - — -
i Detalle 3 [15] : . 9 5 _
- @ Actualizarrazénsocial % Dividir nombres )
Insertar  Elminar g .o . Unificar | Agruparcuantiss NumersrNits Deshacer ) car Cambiar | Informes Expertar Importar T
v A menores v del exterior v {Z. Quitar raz6n social §=€ Cambia signo de valores erceros  ciudad v Responsables v

El sistema despliega una tabla compuesta por columnas, que contiene la informacién de los
conceptos por tercero y su correspondiente formato-concepto, para visualizar mds columnas del
registro, el usuario debe dirigirse a la parte superior izquierda de la tabla y seleccionar el icono *, de
inmediato se desplegaran todos los campos en la interfaz, acompafiados de un cuadro de selecciéon
para su respectiva incorporacién en la hoja de trabajo.

NOMBRE m@ PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBH.E

MARCA |CONC. > FMTO NIT T.D.|
MAFCA | SEGUNDO APELLIDD MANDANTE
v CONC, || PRIMEF: NOMERE MANDANTE -
] FMTO || SEGLNDO NOMBFE MANDANTE 2s) 10100000 0.00
JINIT [] RAZEN SOCIAL MANDANTE : e
71D 71 7.0 CONSORCIADD ) 0119000 000
7 NOMERE [] NIT CONSORCIADO ) 10119000  0.00
7 VALOR 1 '] TD. ASOCIADD '_
| vaLoR 2 O] NIT AS0CIAD0 nteres) 100,000.00 0.00
 VALOR3 '] TD. TERCERO P
~VALOR 4 ] NIT TERCERO nteras) 00,000.00 0.00
 VALORS || PRIMER APELLIDO TERCERO cres) 10000000  0.00
VALORE [[] SEGUNDO APELLIDD TERCERD : B
I VALOR 7 ] PRIMER NOMBERE TERCERD eres) copoo.oo  0.00
I VALOR B [[] SEGLNDO NOMERE TERCERQ 2 10110
 VALOR3 ] RAZCN SOCIAL TERCERO *+ha) 0119000 0.00
I VALOR 10 [£] DIFECCICIN TERCERD +iva) 10119000 0.00
CVALOR 11 '] DPTO TERCERD .
DV 7] MUNICIPIO TERCERO 0s 0ooocooo  0.00
7 PRIMER APELLIDO ] PAIS TERCERD) N B
7| SEGLNDO APELLIDD ] EXTEFIOR - 0000000 0.00
7| PRIMER NOMBRE '] £OD. CIUDAD 10000000 000
7 SEGLNDO NOMERE [] T. FIDEICOMIST .
7| R&Z0N SOCIAL ] ST. FIDEICOMIST 0opoooo 000
7| DIFECCION [¥] CORFED ELECTREMICO 1200 0.00
 OPTO || FEC. INICIAL PER. CERTIFICACION
] MUNICIPID [] FECFIN PER: ESHT\F\EAEIDN 200 000
| IS | FEC. EXPEDICICN CERTIFICADO .
% PART 7] DEPTO RE TENCICIN 0000000 0.00
| NRO. FIDEIC, | MUNICIFIC RE TENCION 10000000 0.00
1 T.D MANDANTE ] WU, ENT. CONSOLIDAN FE TENCICN B
| HIT MANDANTE | CLASE BONOS 0000000 0.00
DV, MANDANTE [¥] Tipo de Cortabilidad .
PRIMER APELLIDD MANDANTE |1 Tipo Cortrato Consorcio 0000000/ 0.00
[C] 0000 5247 79000411 13 Residenta 411 (Anticipo Puntual - Dto P.P) 20014000 0.00
[T PR s SN VN e et e P
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 Ins
Modificar Enter
Eliminar 3
Detalle Ctrl+D
Unificar

Agrupar cuantias menores ]

MNumerar nits del exterior

Deshacer 3
Actualizar cartilla de terceros

Actualizar razén social

Quitar razon social

Reemplazar

Dividir nombres

Verificar terceros

Cambiar signo de valores

Cambiar ciudades

Distribuir por consorciade

Traer Respensables b
Informes 3
Exportar...
Importar...

Insertar

Funcién que permite al usuario realizar la insercidon de un concepto en especifico en la Hoja de
Trabajo, mediante la seleccién 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

7 Datos Generales | Valores

Razon social % participacion:

cepto (No.Fideicomisg)

No. fideicomiso [ Aplicar a registros igual nit del mism

Aceptar Cancelar

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

configurada en la Definicidn 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 estan compuestas de varias opciones:

x 1 Detalle EE

Eliminar # Wodificar Uruf
i Registro actual
Registro actual | Registros del Mit 79000403
Tercera Registros del concepto 0000
I Concepto .
; Suprimir menores a..
[

Suprimir menores a... |

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

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

= Registros del Concepto: Opcién que permite eliminar todos los conceptos que se encuentren
asociados a una numeracidn en especifico.
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= Suprimir Menores a: Accidon 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.
= El valor digitado en el campo de texto por parte del usuario en un valor determinado.

El sistema por cada eliminacién 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 visualizacién, 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- DEIE”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

_~" Datos Generales | Valores

Direccion:
Pais: COLOMBIA
Municipio: 269 FACATATIVA

No. fideicomiso: [ Aplicarar

Aceptar  Cancelar
>.e._______________________________________________________________________________________________________________ .}
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Unificar

Funcién utilizada para unificar terceros que se encuentren con registros de idénticos (como la
identificacion 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 informacion 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 accidn, realice una copia de seguridad.

Advertencia 4

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 opcidn realiza un procedimiento de manera automadtica, 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

= Solodel Formato: Opcidn 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: Opcidén que permite al usuario realizar una agrupacion
de Cuantias Menores de manera global de todos los conceptos que se encuentran en la Hoja de
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Trabajo, y que se encuentren con valores minimos establecidos por cada formato de acuerdo a la
resolucidn.

= Agrupa por valor personalizado: Opcidn encargada de agrupar todas las Cuantias Menores
cuando el concepto no se encuentra especificado en la Resolucion 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 botén 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 T S S ™
5249 0000 87995 (12) Tarjeta de identidad prueba 7
5249 0000 85908 (41) Pasaporte prusba 8

Valor a utilizar para cuantia: v|  valor minimo a agrupar: 0.00

Aceptar  Cancelar

Numerar Nits del Exterior

Esta opcion permite realizar de manera automatica una busqueda en los registros de conceptos que
se encuentren listados en la hoja de trabajo, de todos los terceros que contengan por Tipo de
Identificacion Cedula de Extranjeria o Tarjeta de Extranjeria y que estén marcados mediante la
casilla de seleccion Agrupar Como del Exterior sin Identificacion Fiscal Tributaria, el sistema
numera con identificacidon desde NIT 444444001 y de forma ascendente, cuando en dicho pais no
se utilice Numero, Cédigo o Clave Fiscal de Identificacion Fiscal Tributaria.

[33]

Agrupar cuantias
menores ¥

ﬂ

Deshacer

-

(5

MNurmerar Mits
del exterior
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Administracion de Conceptos
[T et 4001 1007 Informacién de ingresos recibidos en el afio - Ingresos brutos operacionzles -
Mt 79000401 _ Cétuladeciudadania v [plicar Valores
Nombre:  Residente 401 (Conceptos Sin Iva / Interes) Aplicar Primer valor: 404000 Segundo valor: 0
Pais:  COLOMBIA v Tercer valor: 0 Cuarto valor: 0
Direccién:  CLL401 Aplicar a registros igual nit Quinto valor: 0 Sexto valor: 0
cipio: ~ [ Aplicara registros igual nit Septimo valor: 0 Octavo valor: 0
Depariamento: Noveno valor. 0 Decimo valor. 0
Pr mer apellico: Undecimo valor: 0
Primer nombre: % participacion
Razon social No. fideicomiso:
Agrupar como del exterior sin identificacion fiscal tributaria Aplicar a registros igual nit
Aceptar  Cancelar
Deshacer

Opcién 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 2019 proviene de un producto Helisa GW2, Norma Internacional o Propiedad
Horizontal, y sirve para actualizar la informaciéon modificada de registros de Terceros efectuados en
la Hoja de Trabajo en un aio especifico.

| G Actualizar Cartilla Terceros | Z Reemplazar

& Actualizar razon social ¢ Dividir normbres

(Z. Quitar razén 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.

Lista de terceros

I T ™ E T S
1 597 7 Diego Gémez =
0R 2ptos Sin Iva / Interes) Calle 401 =
0R eptos + lva / Interes) calle 402 =
0R Calle 403
79000404 0R Calle 404
79000405 0R Calle 405
79000406 0R Calle 406
79000407 0R Calle 407 0
79000408 0R Calle 408 0
73000409 OR nticipo Global) I =)
79000410 0R 0 (Anticipo Puntual) B
79000411 0R =]
79000412 0R =]
OR =]
OR =]
OR Tor - Movimiento Posterior) =
0R =]
0 Re =]
Continuar ~ Cancelar

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

Lista de afios
Seleccione los afios en los cuales se realizara la actualizacidn de los datos de los terceros y de clic en aceptar para llevar a cabo el proceso

=
(S
.y

Atras  Continuar  Cancelar

Actualizar Razén Social

Esta opcidn tiene por objetivo realizar una actualizacidn del campo Razén Social de cada tercero
gue 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).

- . . —
(& Actualizar Cartilla Terceros & Reemplazar

| & Actualizar razdn social | ¢ Dividir nombres

(& Quitar razén social $=€ Cambia signo de valores
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%) PROASISTEMAS S.A @Ayuda general @ @

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ x § omcnte ‘ m @ = l"&"mmmtc&mlll’ema © Resmplaz g "’ ? - B 2 |

3 D nombres

= o | W e s ) e fr | ] S || e O e || e

I NOMBRE s|  WALOR1 | VALOR 2 PRIMER APELLIDG| SEGUNDO APELLIDD] PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE RAZON SOCIAL o |
5061 101 10287TH63 13 ANDERSCH OSPINALYN KEWN 00000 000 CRA 6644586 PISD
S8 1018 20MMAS 13 CACERESMELOPLORANGEA m2co0ce 000 cacemes weo FLon angELs
81 101 mmassio [T T
s081 1014 1oeareasie (5%,000.60) 0.00 MORALES RAMRET BRALLIO ANDRES. L3
soe1 s sams 13 mows seLEvoOT nooomes 00 cramesscass
61 o1 smessn0 31 A v SYSTEMNETWORK Av.2 SvsTEM NETWORK amcsneses
s081 014 3N37EETZ 13 ABRED SANDRA MILBMA =3 Confimacin =
16 008 TGRSR 13 ACEI0SUAREE DANIE. FERNANDD Fersnco
5061 1014 HIGISI 13 ACOSTAARDILA MARIA EGENA 2 Desea continuart BUGENIs
561 101 TOTUSTIR0S 13 ACOSTA CASTILAC CHAEL VEFERSOH = ~ ~ Ermsn
5061 1014 1070951856 13 ACOSTA FRAMCY MARBEL o e amiez.
BRI TR r ALTOS DE PEDRA 16
S8 101 S2AOMOS 13 AGULARANALZ 0000 000 CLaasATaE
561 101 S2OTE00 13 AGLIRREPEDAD MARA sstoac 000
5081 1014 ZBBAMSTE 31 AGLLA NORMA CONSTANZA (ACO00000 000 A HORMA consTaNza ABLLIA NORMA CONSTANZA CaLLE BN 248
581 101 (oIS 13 ALCANTAR PR 00000 000 ALCANTAR ramn umean BoLCHA M2
a0 s 80000 000 abans veTon ALDENa VETOR 3168
e o swrae ranan 000 aman camcenss Anomes
e s aissess zioonm 00
soe1 s vossmmnas 1T 000 ALVARAD AooRGUEr e avin
T pRT P, 00 FOGRIGEZ VIETOR D zeso0m 0w VEEDA CasCAIL
et ma s CES nusono 0% MZDCASAT ETARA
561 01 BNINHEL 31 AMOBLAR MUSELES ¥ ELECTRODOMESTOS HATTX00 000 AMOBLAR WUEILES ¥ ELECTRODOMESTIEDS cRas1m
S50 01 SIS 13 AMACRSTRATOFES (00000 000 ToRRES P cRsTINA cETin

Esta opcidn llena el campo razon social de cada registro con el contenide
del campo nembre 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 Razén social, que maneje tipo de documento diferente
a NIT (31). El sistema despliega una ventana de confirmacién que debe ser aprobada o no por el
usuario gestor de la accion.

Gg) Actualizar Cariilla Tercercs & Reemplazar

@& ~Actualizar razén social 3¢ Dividir nombras

| V&, Quitar razon social | $=€ Cambia signo de valores
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PROASISTEMAS S.A @Avuda general @ @

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

. iy Acrstaar Cartila Tevceros C Reemplaza
X iwe B ] @ ) B § < R 3
Aot i A e i =
Insertar  Eimnar g Modificar  Unificar | Agupercuartias  MumerarNts Deshacer Verfcar Cambar  hormes Emponar  masnar Traer
- st S |posmaninnsca|  s-ecamba 10n00t WOB | Tores  cuded 3 Responsatie:

VALOR1 | VALOR 2| PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBAE, RAZON SOCIAL
(520000001 000 ACOSTA CATTILLD MICHAL TEERSIN

1 e 10T0NTIN0E

61 1004 1070381836 1 [ANM0000 000 ACOSTA FRANCY [Ty
S 1004 5a0EsEl 13 ACCH “awooy 009 ALTCS CEPIEDRA G
s 10 1500000 000 CLAZASUATHIES
s one 700000 000

s 104 4000000 000 AGUA MORMA CONSTAN AGULK MORMS CONSTANZA CALLETBN 285
s 10 Canfirmacién x URBAN. BCLONIA MZ
s e " o . - ALDANA VICTOR CLL R sEL
156 1008 e e se T CA1E170 641N 24F
s 04

B

st 104

s 1o e A7

s 1004 TN 000 AMOBLAR MUEBLES ' ELECTRODOMESTICOS cA461e

s 1one (89000000 0.00 TOARES ana chsTm caioT IS

s 104 TR0 0

s 10 13020000 000 NGO s €101 A 1B MEZ 130
s 1o w0 B (H4800000) 00 ARSOLEDA oiEso EDison ARECLEDA CIESC EDISSH KM 4 V1A MIRGLINDE
561 100 6356263 13 0470000000 000 CALLETW2E4S
s ioie 32000828 134 (705000000 000 AADILS INRanTE ESMERALDS

S 1004 BO0ABHRE B 1290000 009 ARENAS VELASCO iy ARENAS VELASEO JIMAY CARRERA 1111 26P
s61 100 3smsen 13 ;om0 CA74 37 18 SUR CAS
s e sassedes 13 - n00000 00 cANZA18 C6RE
5061 1004 1069743020 13 ARIAS DESOM 000 00

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

Esta opcion quita el campo razon social de cada registro cuyo tipo 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, Direccidn, Primer nombre, Razén Social,
etc), mediante un campo de seleccion, esta opcidén no discriminara la informacidn entre mayusculas
y minusculas. Ejemplo: Cambiar en el campo direccién el nombre Calle por CLL, este cambiara todo

lo que encuentre con este nombre por el nuevo registro indicado.

Gy Actualizar Cartilla Terceros | c Heemplazar|
@& Actualizar razdn social 2¢ Dividir nombres

{E. Quitar razdn social $=¢ Camnbia signo de valores
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Remplazar...

cambiar - |

Por :

— Reemplazar en los campos
[T Mombre
[T Direccidn
[T Primer nombre
[ Segundo nombre
[T Primerapellido
[T Segundo Apellido
[T Razdn social
[T Primernombre mandante

l_ SEQL\'CD nombre mandante

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

™ Primer nombre tercero

[T Segundo nombre tercero
[T Primer apellido tercero

[T Segundo Apellido tercero

[T Razén social ercero

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.

- c c
(& Actualizar Cartilla Terceros <& Reemplazar

& Actualizar razén social | ¢ Dividir nombres

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

Al seleccionar esta opcion se despliega la ventana donde debe marcar los terceros a cambiar de
acuerdo al orden que se debe dar, con clic derecho puede marcar todos, o con la combinacion de
teclas CTRL+INSERT, siempre y cuando manejen la misma estructura

Lista de terceros
I S T S

1024469597 7 Diego Gomez.
79000201 0 Residente 401 (Concepios Sinlva / Interss) CLL 401
79000402 0 Residente 402 (Conceptos +1va /| CLL 402
79000403 0 Resicents 403 (Concepios Sin Iva / Sin Inte CLL 403
79000404 0 Resiente 404 (Conceptos +Iva/ SinIn CLL 404
79000405 0 Residente 405 (Concepios +Iva / | CLL 405
79000406 0 Residente 406 (Sin Iva / Sin Interes) - Dtos CLL 406
T N o T T
79000408 0 Residente 408 (Servicios Publicos) CLL 408
79000409 0 Residente 409 (Anticipo Global) CLL 409
79000410 0 Residente 410 (Anticipo Puntual) CLL410
79000411 e 411 (Anticipo Puntual - Dio P.P) cLL 411
79000212 12 (Retroactivo) cLL 412
79000213 13 (Now ) CLL413
79000215 15 (Agrupado) CLL 415
79000422 22 (Error - Movimiento Posterior) CLL 422
79000423 23 CLL 423
79000424 0 Residente 424 CLL 424

Continuar

Cancelar
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Recuerde:

El orden requerido en los xml es Primer Apellido, Segundo Apellido, Primer Nombre y Segundo
Nombre, de acuerdo a esto la opcidon le permite identificar como estan creados en su programa
contable y organizarlos de esa manera.

El tercero en donde se ejecute la divisién de nombre, debe tener por requisito, Tipo Documento
Cedula de Ciudadania (13), los registros identificados por NIT no se les permite ejecutar la divisién
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 efectuie el cambio y luego Cancelar para salir de la ventana, o cancelar el procedimiento si no se
selecciond 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 opcion Cambiar Signo de Valores, de inmediato el
sistema despliega una ventana sobrepuesta a la interfaz que contiene una persiana de seleccion
para definir el Valor a Cambiar y la persiana de seleccién Convertir en (polaridad: positivo o
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negativo) a ser seleccionado, para finalizar el proceso el usuario debe presionar el botén Aceptar
gue se encuentra en la parte inferior.

(i Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar

& Actualizar razon social 2¢ Dividir nombres
(Z. Quitar raz6n social | $=€ Cambia signo de valores

Cambiar signo de valores...

Formato: 1007

Concepto: 4001
Valor a cambiar: Primer valor v
Convertir en: Positivo v

Aceptar Cancelar

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 Direccidn
de los mismos, esta opcidn es una ayuda rapida cuando la estructura de los nombres y direcciones
es igual para todos los terceros.

@ o

Venficar | Cambiar
Terceros | ciudad
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PROASISTEMAS S.A

(®© Verificacion de terceros

$3% Condicion
Todos  Resmplazar |

$Ee

viodificacion rapida)

o[ »
Dashace

Aurastre una of ik de o Coba pars agrupa por esta ckemn.

Cédus o8 pavan)

Reamplazaren a columma direccién

CONGEPTO FORMATO TIPO CONTRATO|TIPO DOCUMENTO

HOMBAE

PRIMER APELLID

SEGUNDO APELLIDO.

@Ayuda general @ @

IMER HOMBRE SEGUNDO NOMBRE

(GAMBA JULIO CESAR

Cambiar Ciudad

Opcidén que permite al usuario realizar cambios de manera

tercero.

i

@

Verificar | Cambiar

Terceros

ciudad

particular o global de ciudades a un

Cambio de Ciudad...

Digito Nombre: Direccion !
1024469597 7 Diego Gémez BOGOTA |

79000401 0 Residente 401 (Conceptos Sin Iva / Interes) CLL 401 BOGOTA
70000402 0 Residente 402 (Concepios + lva / Interes) CLL 402 BOGOTA ;
79000403 0 Residente 403 (Conceptos Sin Iva / Sin Interes) CLL 403 BOGOTA i
|79000404 0 Residente 404 (Conceptos + Iva / Sin Interes) CLL 404 BOGOTA i
70000405 0 Residente 405 (Conceptos +Iva / Interes + lva) CLL 405 BOGOTA i
|79000406 0 Residente 406 (Sin lva / Sin Interes) - Dios CLL 406 BOGOTA I:
179000407 0 Residente 407 (Sanc \6"] CLL 407 BOGOTA I
79000408 0 Residente 408 (Servicios PUblicos) CLL 408 BOGOTA i
79000208 0 Residente 408 (Anticipo Global) CLL 409 Baso'r.b} |:
79000410 0 Residente 410 (Anticipo Puntual) CLL 410 BOGOTA I
[79000411 0 Residente 411 (Anticipo Puntual - Dto P.P.) CLL41 BOGOTA i
70000412 0 Residente 412 (Retroactiva) CLL412 BOGOTA i
79000413 0 Residente 413 (Novedades) CLL 413 BOGOTA i
79000415 0 Residente 415 (Agrupado) CLL415 BOGOTA i
[79000422 0 Residente 422 (Error - Movimiento Posterior) CLL 422 BOGOTA i
79000423 0 Residente 423 CLL 423 BOGOTA i
79000424 0 Residente 424 CLL 424 BOGOTA i
|

Nueva ciudad
Aceptar  Cancelar
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Esta opcidon 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 seleccidon 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 Exégena 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 accién.

3

Informes

Lista por concepto
Lista portercero
Lista resumen

Directorio de terceros

Exportar
Opcidn encargada de exportar la informacidn en un directorio del sistema determinado, con una

serie de formatos disponibles (.XLS, .TXT, .HTML, .XML), seleccionables por el usuario. Para correr la
accion presione el botén Aceptar.

~h ="
; -

Exportar

nrormmes

mporar

L
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f\\”::. PROASISTEMAS S.A @~wudageneral @ @

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ X B B @ N IIITUITT @6 ®am s
Inserae Eimina g piodfear | Ufcsr | grupwcusriss  Numensrlits  Deshacer fear

e miar .
e D G o sl secambasmadwon | eaee soe | Responaasies =

VALOR 1 VALOR 2 PRIMER APELLIDG| SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE|SEGUNDO NOMBRE RAZGN SOCIAL DIR
BEEO 08 ATERO suRE DeNEL FENANDD cLasn

2 517D samzap g
=i Exportar Datos CusmAS MBNORES LNz
2 mioe cLassanmns
= o ] P
¢ archivor st oo cxssnam
& Arehive® Hrml cnxrissizsTas e
13 POVEDS RCRERD CRISTISN ALELICRO R Euncro cha36782P 204 T
13 AOMERD SOLANG LEISLENG 2 canersseoe
13 TOVAR CASTAREDA CARLOS GERMAN 1, |C\PROAS s18mas Medios Gw\2019\0onsults @] ERAAN oA ITT T AR 10

FlEjecutar programa aseciads

 Aceptar X Canceisr

Importar

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

4-"'!

Informes  Exportar | Importar

b

Fomass | Daic  rarsfenr] Lsta e o]

Importar,  Cancelar
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5. VALIDACION DE LA HOJA DE TRABAJO

5. Validacion de la
hoja de trabajo En esta opcion, 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 botén Validar.

=0
i :

El sistema verifica y valida los datos del formato seleccionado y despliega un informe o reporte con
las inconsistencias o sugerencias a ejecutar que se encontraron, esta descripcion se realiza con letra

de color rojo.

‘ =) PROASISTEMAS S.A @Ayuda general (N x]

Validar hoja de trabajo

Format

Descripein

anon
Impuests a las ventas par pagar (deacontable)

Imeueston s los ventos per pager senerass

Ingresoe rec bicks

Seidos oe cusnies por cobrar & 31 08 deiemiee

Saids de cuertas por pagar s 31 de dicemtre

Informacién de 30ci0s, accionisias, comuneros y/o cooperados.
Informacidn de las declaraciones tributarias

Informacién de a3 declaraciones.
Pagos o abonas en cusna y resenciones
Infirmae n de ingresss rae bides pare tercares
Ingrescs na consiitudives de renta i ganancia ocasional

Informacon de rentas de rabajo pensiones

Infirmaeién de pages o shenas en Cutrts Contratos d colsberseion smpresans

822 onesy aparies & ruersiones en bonos. certficates 1S y demas Iners Sres T buTer el
ticadas con recursos oel fidsicomiso

Informacin de iva descontabie, contiatos e colaboracion empresarial
generade comtratcs de celsboracon smpresaris

Informacién de 38ldo de deudores, contratos de colsboracién
Informacién de 5aldo de pas vos. contratos o cosbarscion emoresanal

Validar Cancelar
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Reportes Informacion Exégena

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

Este reporte muestra en rojo las POSIBLES inconsistencias encontradas en los diferentes formatos. Sinembarge NO es un limitante
para a generacion de los archivos xm. De acuerdoa la interpretacion que ud. le de a la norma puede generar estos archives en
el momento que crea conveniente

Al momento de generar los archivos «ml para las identidades que esten en el rango Ge 800.000.000 y 999,999,999y & tipo de documento
sea nit (31) no se reportaran apellidos y nombres (campos: apl1, apl2, nom?, nom2); esto aplica para aguellos cnceptos que reportan
mandantes. Cuando el tipo de documento se trate de una identificacion fiscal tibutaria u operaciones del exterior (42,43) y &l nit
coresponda a un 444442777 no se reportara direccion, departamento y municipio (Campos: dir, dpto, mun). En los registros que reporten
pais y este sea diferente al codigo que comesponde a Colombia (169) no se reportara departamentoy municipio (Campos: dpto, mun)

1002 - Saldos de cuentas por cobrar al 31 de diciembre
Total Registros: 8

Total Primer Valor: 12419496
Total Segundo 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 Valor: 0

Total Undecime Valor: 0

Total Decimo Segundo Valor: 0
Total Decimo Tercero Valor. 0
Total Decimo Cuarto Valor 0
Total Decimo Quinto Valor 0
Total Decimo Sexto Valor 0
Total Decimo Septimo Valor: 0
Total Decimo Octavo Valor. O

Coneepto: 1316
Tipo documento: 13
Identidad: 53131227
Primer apellido: ROMERD
Segundo apellido: SOLAND
Primer nombre: LEIDISLENG
Sequndo nembre:

Direccion: CR78 F58 P 08

Departamenta 11
Municipio: 1
Pais: 163

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 solucidn a las inconsistencias repita el procedimiento de Validacién
de la Hoja de Trabajo. En caso de no presentar mads inconvenientes, dirijase al siguiente

procedimiento (6. Generar Archivo .XML).
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6. Generar archivo
XML

6. GENERAR ARCHIVO XML

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

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

Modificar
Pestafa que permite al usuario realizar modificaciones globales en un formato. (Mas informacién

Numeral

Generar

1. Encabezado de Formatos/Modificar/Informacién Basica)

& PROASISTEMAS S A @Ayuda general (- x]

Generar archivo .XMI
Detalle de Formato

1008 Saldos de cuentas por cobrar 21 31 de diciembre

fecha final: 20131231

Guardar Regresar

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
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de Informacidon Exdégena C:\PROAsistemas\Medios Gw\2019, con el cédigo 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 @nudageneral © @

Generar archivo XML

1008 Impuests o idescernable)

1008 Impuesios a las venias p pager generaco)

1007 Ingranca recibic

008 ar l 31 de diciembre.

1008 ‘Saldos o8 cosnta por Dagar 8l 31 G Scamive

1010 Irformas dn de socica sesonstas, comuneros /c cospersis
wn Informacdn de las declarasicnes triutar

1012 Informacién de las secanes banos, cartificados, thusos y
014 2908 0 86008 #0 CURTIE Y TTHYC ONeS BrACTICAdaS ton recurics O Fidsicomino
1847 Informas dn de ingresas rec bdos pars tercerzs

ams Ingee808 1o Consiitisivos Ge renta i Ganancia ccasional

2276 Informacion oe rentas de Uataioy sensianes

247 Informacién de pagos o.8bonos en cusnta, contrases de coiwboracion empresarial
528 Informas dn de ingresos rec bdos cortratos de celaberstin emoresana

528 Informacién de (va Gescomiabie. contraios e colabaracion empresarial

5250 Informacidn de v panarado Contratos Oe colaboracion empr

s281 Infarmas dn de sa/d e dausores, tonratos de celabers 2

5252 Informac.dn de saldo de pasivos. certratos de colaboraton empresasial

Modificar Generar Cancelar

Reportes Informacién Exégena
|

PROASISTEMAS 5.A
INFORMACION EXOGENA DE 2019
Reporte de validacion de la hoja de trabajo

por &n rcjo a3 POSIBLES i .
parsls xml.De scusrdos Ut e de 8 13 norm pueds generar estos archives en
& momenta que cres conveniens.

Al momento de generar los archi l para estenen 000 y 893 939,999 y &/ tipo de documentn
‘383 Nt (21) no 3¢ reportaran apelidos y nombres (campos. api1, apiZ. nom 1, nom2). esto apiica para aquellos concepios que reparan
mancantes. Cusnco el ipo de documento se trate de una identificacion fiscal butana u operaciones oe! exterior (42, 43) y el it

un 442247777 10 58 depanamena y muncipo (Campos: dr,pio, miun). £1 108 /e81708 Gut reponen
pais y este sea diferente al ponde a Colombia (163) no cipio dpto, mun)

1008 - Saidos de cuentas por cobrer sl 31 de diciembre
Total Registios 8

Total Primer Valor 12,419,436
Total Segundo Valor. 0

Tots! Tercer Valor. 0

Total Cuano Vakor 0

Total Quinto Valor 0

Total Sexto Valer 0

Totsl Septimo Valor 0

Totsl Octavo Valor 0

Total Noveno Valor. 0

Total Decimo Valor. 0

Total Ungecmo Valor. 0

Totsl Decimo Segunds valar. 0
Total Decimo Tercero Valor
Total Decima Cuarto Valor: 0
Total Decimo Quinto Valor. 0
Tots! Decimo Sevto Valor 0
Total Decimo Septima valor 0
Total Decime Octavo Valor: 0

Concepte: 1316
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NOTA

El sistema realiza la generacién del informe *XML de manera no visual para el usuario. Al finalizar la
gestion y salir del informe, el sistema automdticamente 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.

| = | C:APROAsisternas\Medios Gw\20194000 - O X
Inicio Compartir Vista 0
< v <« PROAsistemas » Medios Gw » 2019 > 000 v D & Buscar en 000
~
MNembre Fecha de medificaci.. ~ Tipo Tamafio
3t Acceso rapido
o D Dmuisca_010100807202000000001 Documento XML 2KB
B Escritorio -
D Dmuisca_010101402202000000001 Documento XML 35KB
Jb Descargas +
Documentos
&= Imagenes -
@ OneDrive
[ Este equipo
¥ Red
£ >
2 elementos =
E—

PESTANA “INFORMACION DE LA EMPRESA”
Pestafia encargada de listar la informacion basica la empresa que se encuentre seleccionada. El

usuario puede actualizar o modificar la informacién de la empresa de clic en el botén Modificar
Datos de la Empresa.

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

Municipio. BOGOTADC

IS N R T

Recuerde
Los cambios efectuados en esta interfaz afectaran la informacién de la empresa, en el programa
Helisa anfitrién 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 pequeiia interfaz en la
parte inferior para la captura de los terceros que se van a ligar al consorcio.

Para adicionar algun tercero a un consorcio en especifico, se debe presionar la tecla INSERT o clic
derecho opcién ‘Agregar consorciado’, de inmediato se listan todos los terceros que se encuentran
creados en el aplicativo contable de Helisa, para la respectiva 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 pequena 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 “Resolucion 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:

e 5247
e 5248
e 5249
e 5250
e 5251
e 5252
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Ayuca general

Mentl  Informacién de la empresa Copias Parametros
@ Modificar datos de la empresa

Codigo:

Identidad:

Direcci6n:
Pais: COLOMBIA v

Departamento: CUNDINAMARCA

Municipio

¥l Consorcio

Guardar Cancelar

Tipo de Contrato

CONCEPTO || DESCRIPCION

Mandato y/o Administracion delegada

Consorcio y/o Unioén Temporal

Exploracion y Explotacién de hidrocarburos, gases y minerales
Joint Venture

Cuentas en participacion

Convenios de cooperacion con entidades publicas

[=: Ll B2 R N

PESTANA “COPIAS”

Al seleccionar esta interfaz el sistema despliega dos opciones para efectuar Copias de Seguridad y
Restauracién 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 configuracién de los usuarios,
las empresas, formatos y conceptos.
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También antepone un cuadro de seleccidn 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
gue permite definir el sitio especifico en el sistema donde se almacenara la copia, para
finalizar el proceso se debe presionar el boton Aceptar, en caso de ejecutarse el proceso
satisfactoriamente el sistema mostrara una ventana con un mensaje de confirmacion, y el
archivo sera creado con el nombre BKHELISAMM.HCG

') PROASISTEMAS S.A @Ayt.drz general @ @

Ment nformacion de la empresa Copias Parametros

Generar Copia 5 Restaurar Copia

s pars hacer ke copia de seguridad

Copiar  Cancelar

) PROASISTEMAS S.A @ryudagenerasl © @

Mend Informacion de la empresa Copias Parametros

FROASISTEMAS 5.4

Generar Copia % Restaurar Copia

ne les emaresas pars hecer s copiz de segundad

Din arie de Empresas
T T S

Buscar carpeta x

Cosies dabeles helse PRCASISTEAS §4

I Esciitorio ~
5 Oneliive

» B Este equipo
> T Biblotecas

> b Red

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 2018.

Restaurar Copia de Seguridad

Al seleccionar esta opcién, muestra un campo que contiene el icono de busqueda de directorios
encargado de capturar la ruta y el archivo de una copia de seguridad creada mediante el
procedimiento anterior (BKHELISAMM.HCG).

El sistema despliega en la parte inferior una tabla, luego de seleccionar el archivo de copia de
seguridad a restaurar que contiene toda la informacién, el usuario debe seleccionar la informacién
gue desea restaurar marcando del cuadro de chequeo que se les antepone a los archivos
HMMXXX19.MGW Movimiento de Empresas (XXX es el cédigo de la empresa, por ejemplo
HMMO00119.HGW) Y HMMBD19MGW Directorio de Empresas.

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

PROASISTEMAS S.A @rl;-m dageneral @ &

Mend Informacion de la empresa Copias Parametros

é 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 Administradory
selecciona Modificar puede asignar una contrasefia a este usuario y su confirmacion.

Ment Informacién de la empresa Copias Parametros

Gestidn de Usuarios

(612

P

Actualizar datos de Empresas

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.

Al Mo es posible modificar el usuario.

- B

Aceptar

Al crear usuario debe asignar un nombre, una contrasefia y su confirmacion, esto con el fin de

identificar que usuario realiza cada accién.

Crear usuario...
Nombre de Usuario
|

Clave de Ingreso

Confirmacion Clave de Ingreso

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 restauracién de la

informacién.
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Ment Informacion de la empresa Copias Parametros

| Gestion de Usuarios

| Actualizar datos de Empresas

| Restaurar Formatos y Conceptos

Restaurar Formatos y Conceptos

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

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

previamente.

Men Informacién de la empresa Copias Parametros

Gestion de Usuarios

Actualizar datos de Empresas

Restaurar Formatos y Conceptos

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

@ ;Esta seguro de restaurar la configuracidn de formatos y Conceptos?
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RECOMENDACIONES

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

e Ejecutelos pasos de elaboracion de Informacidn 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 Informaciéon Exégena 2019.

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

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

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