i

i
Resolucion 00060 (30 Octubre 2017)

GUIA DE INFORMACION EXOGENA 2018

Informacion
Exogena
2018

Helisa Informacién Exégena 2018



mj

El desarrollo del Software Informacién Exdgena, en su version redisefiada de estructura, interfaz y
orientacién, ha realizado una serie de acciones y funciones para la ejecuciéon de la RESOLUCION
NUMERO 000060 (30 Octubre de 2017) que brinda al usuario la satisfaccién de manejar de
manera confiable, precisa y concisa la informacidn que serda presentada ante la entidad
correspondiente (Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN), un informe comprensible y
de alta calidad que permita reflejar el manejo transparente de su aspecto operacional y contable.

El disefio y estructura de la interfaz brinda al usuario la posibilidad de gestionar la informacién
fundamental ofreciendo funcionalidad confiable e interactuar de forma correcta al usuario con
acceso a la Informacién Exdgena, constatando la seguridad e interaccidon relacionada con el
software Helisa.

El software Informacién Exdgena permite efectuar la relacidn con varios productos Helisa para
facilitar la generacion del informe de la manera adecuada y especifica segin la orientacién

deseada, se disponen de las siguientes conexiones:

Helisa GW.

Helisa Norma Internacional.

Helisa Propiedad Horizontal.

Helisa Propiedad Horizontal Norma Internacional.

Software disefiado y desarrollado para realizar la presentacion de la Informacién Exégena
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 segln el Estatuto Tributario y el Decreto
1738 de 1998.

La versidn que se encuentra actualmente en el mercado, es totalmente nueva, con una nueva
interfaz, versidn, acciones a ejecutar, procesos y procedimientos, aunque cumple con su funcién y
orientacién del software predecesor Medios Magnéticos 2018.

La versién actual de Informacién Exdégena se ha generado para ser utilizada mediante funciones y
pasos en especifico, para otorgar al usuario una forma ordenada de gestionar la informacién
tributaria.

Las caracteristicas principales del software son:
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e Software soportado Unicamente por el Sistema Operativo Windows en versiones
posteriores a XP (Vista, 7, 8, 10).

e Presentado totalmente en espafiol.
e Interfaz de facil manejo, con opciones intuitivas y funcionales para el usuario.

o Actualizaciéon de caracteristicas propias del software, basada exclusivamente en la
Resolucién 000060 (Octubre de 2017) y la Resolucion 0045 de 2018

INSTALACION INFORMACION EXOGENA

El software posee un método moderno de instalacion, requiere de la utilizacién de licencia y clave
adquiridas posterior a la compra del producto para su respectiva utilizacién, a continuacion se
enumeran los pasos para ejecutar el programa de la manera adecuada:

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

e Seleccionar la opcidn de Actualizaciones

e Seleccionar el producto Informacidn Exégena 2018

Q)
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2017 6.0.0 - 6/06/2018

Informacion Exégena 2017

Software para optimizar el trabajo de la
presentacion de informacion a la DIAN

( MAS INFORMACION )

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

Helisa Informacién Exégena 2018
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En versiones superiores del Sistema Operativo Windows (Vista, 7, 8, 10), el usuario gestor
debe Ejecutar la Aplicacion como Administrador. Para realizar la accion anterior el
usuario debe tener privilegios de Administrador Windows, presionar clic derecho sobre el
instalador y pulse la opcidn Ejecutar como Administrador, en caso de desplegarse ventana
de permisos, aceptarla y continuar el procedimiento.

elEEE — ap s

Wikl | F Ejecutar como administrador

Solucionar problemas de compatibilidad

Anclar a Inicio

¥. Buscarvirus

Fu  Comprobar reputacidn en KSN

Cormpartir con 4
E Afadir al archivo...
E Afadir a "Instalador Informacion Exdgena FB30 1.0.0.14.rar"
E Afiadir y enviar por email...
=

Afadir a "Instalador Informacién Exdgena FB30 1.0,0.14.rar" y enviar por email

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

Instalar - Helisa Informacién Exégena GW 2018 = =

Bienvenido al asistente de
instalacion de Helisa Informacion
Exogena GW 2018

Este programa instalara Helisa Informacion Exdgena 2018 en
su sistema,

Se recomienda cerrar todas las demés aplicaciones antes de
continuar,

Haga dlic en Siguiente para continuar o en Cancelar para salir
de la instalacion,
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El sistema iniciara el proceso de instalacién y descompresion de las aplicaciones
requeridas para la utilizaciéon del programa. El sistema realiza una verificacién de la
existencia de Firebird (2.5 y 3.0 seglin producto Helisa contable), en caso de existir, se
continua el procedimiento, en caso opuesto se instalara la aplicacion automaticamente. El
producto Informacién Exdgena se instala en el directorio C:\PROAsistemas\Medios
Gw\2018.

Instalando

Por favor, espere mientras se instala Helisa Informacidn Exdgena GW 2018 en su
sistema.

Extrayendo archivos...
C:\windows\system32\porindmm.dll

Cancelar

Al finalizar el procedimiento, se despliega la ventana de seleccidn, para identificar el
producto Helisa a relacionar mediante un punto Unico de marcado, segun necesidades y
adquisiciones Helisa del usuario, 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 Informacién
Exdgena adquirida en la compra del producto.

Helisa Informacién Exégena 2018
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Licencia de Informacién 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.

o Helisa Informacidn Exégena 2018 ya se encuentra instalado en el sistema, para activar el
producto, el usuario debe dirigirse al acceso directo creado en la instalacidn y Ejecutarlo

como Administrador.

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 ingresoy presione el botdn Aceptar.

HELISA

Inicio de Sesién

Nombre de Usuarno

Clave de Ingreso

Aceptar Cancelar

Helisa Informacién Exégena 2018
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e Al confirmar las Condiciones de Uso el sistema despliega la interfaz de Activacion. El
usuario debe digitar o pegar la Clave de Activacion obtenida en la adquisicién del
producto.

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

Informacion Exogena 2018

HELISA

para el trabajo

uiveoeAcTvicon]

Al continuar el proceso exitosamente, el sistema consultara y listara todas las empresas que
presenten movimiento en el afio 2018 en la interfaz principal del producto Helisa Norma
Internacional o Propiedad Horizontal

MANEJO DE HELISA INFORMACION EXOGENA 2018

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,
acompafiados de una Ayuda General y el listado correspondiente de las empresas que presentan
movimiento en el afio 2018.

Helisa Informacion Exégena 2018
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x

Empresa Facturadora @ +yuda general

Centro Comeria . . "
e Lomer Ment  Informacién de la empresa Copias Parametros

1.Encabezado de 2. Definicion de
formatos conceptos

&

3 Toma de 4 Mantenimientode Wl 5 Validacion de la
informacion la hoja de trabajo hoja de trabajo

AN
6. Generar archivo
XML

PESTANA “MENU”

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

Se disefiaron una serie de médulos de manera ordenada y guiada mediante numeros, para realizar
y comprobar ordenadamente los procedimientos de obtencién del documento XML que serd
presentado ante la DIAN.

Helisa Informacién Exégena 2018
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ENCABEZADO DE FORMATOS

Opcidn que se encarga de listar todos los formatos que se pueden
efectuar en Helisa Informacién Exdégena 2018. Este procedimiento
permite al usuario realizar una actualizacién o modificaciéon de los
formatos que se van a utilizar en una empresa en especifico.

Recuerde: Los formatos que se listan inicialmente, estdn definidos segun lo establecido por Ila
Resolucién 000060 de octubre de 2017, por tal motivo no se recomienda ejecutar modificaciones
en tanto la Resolucién no cambie.

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

e Modificar: Funcidon que permite realizar cambios en la informacién denominada “Detalle de
Encabezada de Formatos”, de manera basica segun la pestafia seleccionada desplegada en la
parte superior de la interfaz:

1. Informacion Bdsica: Pestaia que permite efectuar cambios bdsicos pero de gran importancia

de los atributos

gue se manejaran en el formato, como son Formato, cédigo de envio,

Version, numero de envio y fechas requeridas para la ejecucion.

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

Formato:
Codigo de envio:

Version:

Fecha de envio:
Fecha inicial:

Fecha final:

Namero de envio:

1001

I

9

1
01/01/2018

01/01/2018

Detalle de Encabezado de Formatos

| Informacién Basica | Nombre de los campos del detalle

Aceptar  Cancelar

Helisa Informacion Exégena 2018
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2. Nombre de los Campos del Detalle: Pestafia que contiene una serie de atributos y campos
gue tienen por objetivo definir la informacion del formato de acuerdo a la Resoluciéon para la

generacion del archivo XML.

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

Detalle de Encabezado de Formatos

Digito: dv

Primer apellido: apl
Segundo apellido: 2pl2
Primer nombre: nom1
Segundo nombre: nam2

Razén social: raz

Direccion: dir

Departamento: dpto
Municipio: mun

Pais: pais

Primer valor. page

Tercervalor: ided

Cuarto valor: inded

Informacién Basica |Nombre de los campos del detalle |

Segundo valor. pnded

Noveno valor
Decimo valor.

valor

% de participacion

Digite mand:
Primer apellido mnd.
Segundo apellido mnd
Primer nombre mng

Segundo nombre mnd

Nit asociado:

Tipo doc.

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

Razdn social

Direccién

Departamento

Municipio
Pais tarce

Corrao Elactrénico:

Clase bonos

Municipio practicé

Mombre elemanto: Quinto valor, et Razén social mnd.. Fec. ini. periodo de Certificacion
3 Sexto valor: reta Tipo doc. consorciado: Fec. fin. period
Séptimo valor: comun Nit consorciado: Fecha de expe
Octavo valor, ndom Tipo doc. asociado: Departamento prac

Num. entidades consol. retencién

Tipo Contrato Consorcio:

Aceptar  Cancelar

Los cambios efectuados en cualquiera de las dos pestaias, 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 combinacién de
teclas CTRL + D, permite visualizar todos los atributos y campos configurados en la funciéon
anterior.

Modificar

Detalle Ctrl+D

Helisa Informacion Exégena 2018
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2. DEFINICION DE CONCEPTOS

ftem encargado de la gestion y definicién de los
conceptos que serdn aplicados y utilizados en cada
uno de los formatos requeridos por la DIAN vy
necesarias para la empresa.

2. Definicion de
conceptos

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

el afio 2018.

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

(® Definicion de conceptos

Concapta Formato Descripcién dal Cancapto Activo Tipo Contabilidad
0000 1005 informacion del impuesto sobre las ventas descontable Informacién Fiscal vi

0000 1006 Informacion del im e

0000 5247 Pagos 0 abenos en en contrates de colaboraci Infor

0000 5228 Ingresos recibidos empresarial Inforr

0000 524 Iva descontabl empresarial Informact

0c00 5250 Iva generado e impuesto al consumo en contratos de colaboracién empresarial Informacién Fiscal
0000 525 1tas por cobrar a 31 de diciembre en contratos de colaboracién em) Informacién Fiscal
0000 5252 Saldo de cuentas por pagar a 31 de diciembre en contratos de colaboracion emp Informacién Fiscal
110 1012 Informacion de las declaraciones tributarias - Saldo cuentas corrientes y/o ahorr Informacién Fiscal
s 1012 Informacion de las declarac butarias - Saldo cuentas corientes y/o ahort Informacién Fiscal
1200 1012 Informacién de las butarias - Valor patimenial de los benos Informacién Fiscal
1201 1012 Informacién de las ci butarias - Valor patrimonial de cs Informacior

1202 1012 Informacién de las ibutarias - Valor patrimonial de tit Informaci

1203 1012 Informacién de las ibutarias - Valor patrimonial de derechos fidu Informacién Fiscal
1204 1012 Informacién de las declaraciones tributarias - Valor patimonial de demas invers Informacién Fiscal

Al desplegar esta pestana encontrara la siguiente informacion:

Seleccione Tipo Contabilidad: Informacion Fiscal o Informacién Contable, esto puede hacerlo por
cada concepto a trabajar o también puede seleccionar todos los conceptos de forma rapida, al dar
clicderecho en la siguiente ventana:

Tipo Contabilidad

Informacion Fiscal hal
Eelecciare _ipo- Contabilidad

Ir'c:-rmamc:-r Contable

Helisa Informacién Exégena 2018
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Ligar cuentas Fiscales

Mostrar todos los conceptos

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

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todos los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

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

@08 ;Estaseguro de cambiar el tipo de contabilidad para todos los Conceptos?

k. s

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 opcidn o pulsar la tecla ENTER se despliega una ventana alterna en el
centro de la interfaz que contiene las cuentas pertenecientes a la Cartilla Fiscal o Contable de
la empresa en gestion.

Cuando se selecciona un registro el sistema entendera que ha seleccionado un concepto que
hace parte de un formato (formato = unién de conceptos).

Cada concepto debe tener cuentas asociadas, que se encargaran de 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:

Helisa Informacion Exégena 2018
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| Ligar cuentas Fiscales |

Meostrar todos 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 como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Ligar cuentas Contables |

Muostrar todos los conceptos

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

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todos los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Configuracion de Conceptos

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

Lista de Cuentas Contables

= Concomo | Vakr | r
1 Activo I

i o Efectivo Y Eguivalentes Al Efectivo =
1005 Efectivo Y Equivalentes Al Efectivo (Corriente)
100506 Caja
100510 Cuentas D& Ahorro
100518 Cusntas Cormiente
100520 Remesas En Transito
100525 Fondos
b Otros Activos No Financieros
1105 Otros Activos Mo Financieros (Corriente)
110508 Activos porimpuestos y contribucicnes o saldos a favor
11050501 Activos porimpuestos de industria y comercio
11050502 Activos por Retencion en la Fuente
11050503 Activos por Impuesto a las Ventas

Guardar Cancelar

Helisa Informacién Exégena 2018
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Tipo de Acumulado

Persiana de seleccién Unica que permite al usuario elegir el acumulado que se encargara de
traer la informacidn contable del programa relacionado Helisa (GW, Norma Internacional,
Propiedad Horizontal) a Helisa Informacion Exdgena 2018.

El sistema trae por defecto la configuracién de cada concepto, Recomendacién: Dejar el valor
de este objeto por defecto.

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

Configuracion de Conceptos
0000 Informacion del impuesto sobre las ventas descontable

Tipo de acumulado: Valor a definir:

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

Lista de Cuentas Contables

&l segunci velor e oo Ve | e

s al sequnda vala

o (Comiente)

Guardar Cancelar

e 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.

e 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 mddulo de terceros.

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

e 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 modulo de terceros.

e 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

Helisa Informacion Exégena 2018



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 facturacién estd
instalado, para las identidades menores o iguales a 9 (clientes varios) se toma la identidad del
modulo de facturaciéon. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas
estén ligadas al médulo de terceros.

Saldo de la cuenta: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial con los débitos y
créditos de las cuentas asociadas y se reporta con la identidad del informante.

Saldo por banco: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial con los Débitos y
créditos de cada banco. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas
estén ligadas al médulo bancos.

Saldo inicial del tercero: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial de cada
tercero. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas estén ligadas al
madulo 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
gue 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 retenciéon 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 -1 y se reporta con
la identidad del informante.

Acumulado e LV.A.: Los valores acumulados de cada tercero se toman del libro de
Movimiento de las cuentas de naturaleza crédito asociadas al concepto. El valor resultante es
el valor de la base y el acumulado del IVA toma de acuerdo a la cuenta de IVA definida en los
parametros de HELISA. La base se reporta en el primer valor y el IVA en el segundo valor.

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



m
Resolucién 00060 (30 Octubre 2017)

débitos es reportado en el primer valor y el total de los créditos es reportado en el segundo
valor.

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

o 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
maddulo de terceros.

e Neto del tercero por valores (Libro de movimiento): El valor acumulado de cada tercero se
determina tomando la diferencia entre débitos y créditos que se encuentran en el libro de
movimiento de acuerdo a la naturaleza de las cuentas asociadas, diferenciando la columna del
valor al que se va a asociar. Si el médulo de facturacion estd instalado, para las identidades
menores o iguales a 9 (clientes varios) se toma la identidad del médulo de facturacion. Para
este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas estén ligadas al médulo de
terceros.

e Acumulado para el médulo de Activos Fijos: Si el mddulo de Activos Fijos estd instalado, el
valor acumulado de cada tercero se determina tomando el valor de compra de cada Activo,
discriminando el valor del IVA Deducible.

Valor a Definir

Persiana de seleccién que se encargara de listar todos los valores pertenecientes a un formato
en especifico, se utilizara en la definicidon de la estructura y ejecucion 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 Resolucidn y el tipo de Acumulado.

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

Tipo de acumulado: Valor a definir:

Neto del tercera par valores (Libro mayor) v Primer valor (pago) v

Lista de Cuentas cgmf

TR

Guardar Cancelar
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Acumular por Negocio

: Resolucion 00060 (30 Octubre 2017)

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

0000

Tipo de acumulado:

Acumulado e | VA

ACTIVO
DISPONIBLE
CAJA

CAJA GEMERAL
CAJAS MENORES

MOMNEDA EXTRANJERA
BANCOS
IMOMNEDA NACIONAL

MOMNEDA RAMNJERA

REMESAS EM TRANSITO

BANCOS

Configuracion de Conceptos

Iva generada & impussto al consumo en contratos de colaboracidn empresarial

Lista de Cuentas

Valor a definir:

Primer valor

Fiscales

(ivag) s

T T

g

i e R e e i e R e

Guardar Cancelar

Para Ligar las Cuentas a un concepto determinado, luego de parametrizar de manera satisfactoria
los atributos anteriores (basados en la Resolucion), el usuario puede ligar las cuentas contenidas
en el Plan de cuentas de la empresa a un concepto, mediante la seleccién 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 opcidn
Resumir, o pulsar la combinacién de teclas CTRL + R. El sistema despliega en la cartilla de cuentas
una informacién bdsica por columnas correspondiente al nimero de cuenta, nombre de la cuenta,
concepto asociado, valor perteneciente al formato que se ligd, la cuenta y si la cuenta se
encuentra relacionada a un tercero(Ter).

Ligar concepto

Desligar concepto

Resumir

Regresar

Ins

Drel

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

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

Tipo de acumulado: Valor a definir:

Primer valor (paga) v

Lista de Cuentas Fiscales

I ™ R R

GASTOS MEDICOS Y DROGAS
510595 OTROS
510598 AJUSTES POR INFLACION

oo foweses T e ]|
e wweemeoma | oo |
oo sl |

sots |

S 1001 . 5002]

511025 [ASEsORIAJURIDICA 1001. 5002 B
ORI FINANCIERA 1001 . 5002]

ORIA TECNICA 1001. 5002

S POR INFLACION 1001 . 5002

5115 IMPUESTOS

Guardar  Cancelar

Ejemplo:

En la imagen se muestra el concepto 5002, del Formato 1001 -Retencién en la fuente practicada
por Honorarios, muestra el tipo de acumulado determinado por defecto y el valor a definir (Primer
valor), en este caso para la base del impuesto que es la cuenta 5110 Honorarios (Primer Valor —
pago), al ligar la cuenta al frente muestra el formato-concepto y el valor definido (1) 1001.5002.

NOTA:

La accion realizada en este procedimiento es una de las mas importantes al momento de realizar
el informe de Exdgena, ya que la correcta asignacion y configuraciéon de los pardmetros por
concepto con sus respectivas cuentas, permite que en la Hoja de Trabajo nos muestren la misma
informacién que 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 opcién Activo o pulsando la tecla Barra Espaciadora. Recuerde: No se puede
Desactivar un Concepto que tiene informacion en la Hoja de Trabajo.
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Ligar cuentas Fiscales

I Meostrar todos los conceptos I

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

Actualizar Cuentas Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Traer parametros Fiscales / Contables del Afio Anterior

Procedimiento que permite importar la configuracién realizada en el programa Helisa Medios
Magnéticos 2017 almacenada en la tabla correspondiente, de la base de datos del programa
Helisa anfitriéon de la Contabilidad.

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

Imprimir (Concepto/cuentas Fiscales)-(Concepto / cuentas Contables)
Opcidn que permite al usuario realizar la impresidn de todos los conceptos que contienen cuentas
asociadas a un concepto en especifico perteneciente de un formato.

Ligar cuentas Contables

Mastrar todes los conceptos

Traer parametros Fiscales del afic Anterior
Traer pardmetros Contables del afie 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)
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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
segln las cuentas ligadas a los conceptos en el procedimiento anterior.

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

arametros de terceros. Verifique que concuerden con el plan de cuentas de esta empresa

st empress Como este proceso
erderan perc -]

hoja de trabaj

Continuar Cancelar

Al pulsar el botdn Continuar el sistema despliega la Lista de Conceptos, para ejecutar el proceso
de Toma de Informacion, seleccione el concepto o conceptos a modificar/actualizar en la Hoja de
Trabajo, en caso de no seleccionar ninglin 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 boton Acumular para completar el
proceso. Al finalizar la accidn, el sistema saldra a la interfaz principal de Informacion Exégena, o
por el contrario presione el botén Cancelar para abortar el proceso.
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e o i e ol i R R

Informacién oe pagos o 3bonoa en cuenta y retehe pracecadas - Comiscnes

ipontes 3l sistema de resgos Iaboraies, incluidos apones el rabajador

A forisns o nAnSIONes ACliIring % EATeR Aal TARAATN

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

Recomendacién: 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 todes los registros existentes.
;Desea continuar con el proceso?

ﬂul
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4. MANTENIMIENTO DE LA HOJA DE TRABAJO

4. Mantenimiento de
la hoja de trabajo

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

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

5%

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

(€) Mantenimiento de la hoja de trabajo
] G Actualizar Cartilla Terceros & Reemplazar *0s - 1 -
x i Detalle Ea Im (@ ﬂ i Fil -5 9
(Ghrnsimmemrerssl | 4OnmoTIios == @ L3 -
Insertar  Eiminar g\ oo Unificar | Agruparcuantiss  NumerarNits  Deshacer Verificar Cambiar || Informes Exportar Importar T
N o menores del exterior - (. Quitar razén social $=€ Cambia signode valores | Terceros  ciudad

El sistema despliega una tabla compuesta por columnas, que contiene la informacion 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, acompanados de un cuadro de
seleccidn para su respectiva incorporacion en la hoja de trabajo.

mm PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO | PRIMER H(]MHH.E

MARCA|CONC. 2 |FMTO NIT TD. NOMBRE
7 MARCA -] SEGUNDO APELLIDD MANDANTE
/] CONE || PRIMER NOMBRE MANDANTE
7| FMTO [] SEGUNDO NOMBFRE MANDANTE es) 10100000 000
VINT ] RAZON SOCIAL MANDANTE . P R
77D ] TD. CONSORCIAD0 ) 19
7| NOMBFE ] NIT CONSORCIADO ) 10118000  0.00
7 VALOR 1 7] T.D. ASDCIADD) T
7| VALOR 2 ] NIT 45001400 nteres)  100000.00 0.00
| VALORA 7 TD TERCERO PR R
T wALOR 4 ] WIT TERCERD nteres) 00,000.00 0.0
| VALOR S | FRIMEF: APELLIDO TERCERD arec) 10000000 0.00
| VALDORE ] SEGUNDO APELLIDD TERCERD : -
T VALORT [_| PRIMER NOMBRE TERCERD eres) 0ppoo.oo - ooo
| VALORS ] SEGUNDO NOMBRE TERCERO T 10110
| VALORS '] RAZON SOCIAL TERCERD *hva) 0119000 000
T VALOR 10 7] DIRECCICM TERCERD +lva) 10119000 0.00
T VALOR 11 ] DPTO TERCERD N i
1DV 7 MUNICIFIO TERCERO o5 0000000 000
7| PRIMER APELLIDO [] PAIS TERCERO B |
g O o 0000000 00D
/] SEGUMDO APELLIDD ] EXTERIOR ° !
7| PRIMER NOMBFE [] COD. CILD&D 100000.00  0.00
/] SEGUNDO NOMERE ] T FIDEICOMS i
7] RAZON SOCIAL ] S.T. FIDEICOMISO 0o0o0.00 000
| DIRECCIEN ¥ CORREQ ELECTREMICO 000
oPTO ] FEC. INICIAL PER. CERTIFICATION
7] MUNICIPIO [ FECFINFER. ESHTIF\EAEIDN 35261200 000
| PAIS ] FEC. EXPEDICIEN CERTIFICADD .
| % PART. [] DEPTO RE TEMCION 0oooo.00  ©.00
| NROL. FIDEIC ] MUNICIPIO RE TENCION 100000.00 0.00
] T.D. MANDANTE ] NUM, ENT. CONSOLIDAN FE TENCION -
] NIT MENDANTE || CLASE BONOS 00000.00 0.00
] DY, MANDANMTE (4] Tipo de Contabilidad .
| PRIMER: APELLIDD MANDANTE [E] Tipo Contrato Consorcio 0000000 0.00
] 0000 5247 79000411 13 Residente 4 o Punial- Do P.P) 20014000 000
= Lonon lenwel —anmcsmalann o R, T R
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 3

MNumerar nits del exterior

Deshacer 3
Actualizar cartilla de terceros

Actualizar razon social

Quitar razén social

Reemplazar

Dividir nombres

Verificar terceros

Cambiar signo de valores

Cambiar ciudades

Distribuir per consorciado

Traer Responsables 3
Informes 3
Exportar...
Importar...

Insertar

Funcién que permite al usuario realizar la insercién de un concepto en especifico en la Hoja de
Trabajo, mediante la seleccion de la persiana de seleccion y dependiendo el concepto marcado el
sistema mostrard 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.

Administracion de Conceptos

concepto: |

o h Valores
Primer valor: 0 Segqundo valor:
v Tercer valor: 0 Cuarto valor
Dire Quinto valor: 0 Sexto valor.
v Septimo valor: 0 Octavo valor:
Departamento Noveno valor: 0 Decimo valor:

Undecimo valor: 0

% participacién

Razon secial No. fideicomise

Aceptar Cancelar

Eliminar
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Accion que nos sirve para depurar de la Hoja de Trabajo la informacién innecesaria o mal
configurada en la Definicion 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 i, Detalle

Eliminar e Lini
= & Modificar Registro actual

Registros del Mit 79000403
Registros del concepto 0000

[ o0

Registro actual

Tercero

Suprimir mMenores a...
i Concepto P

| Suprimir menores a... |

= Registro Actual: Permite eliminar el registro que se encuentra seleccionado al pulsar la accion.
= Registros del NIT: Permite eliminar todos los registros que se encuentren asociados con un NIT
en especifico.

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

= Suprimir Menores a: Acciéon que permite al usuario eliminar una serie de registros que
cumplan con unas caracteristicas de valores inferiores filtrados mediante una ventana configurada
por el usuario. Esta funcién se realiza teniendo en cuenta dos aspectos:

= Registros 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 eliminacion de registros, desplegara una ventana de confirmacion.

Detalle

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

Insertar Ins
- Meodificar Enter
| i- DEIE”E' Eliminar 3
Detalle Ctrl+D
Unificar
Agrupar cuantias menores 4
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Modificar

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

lAdministracién de Conceptos

[ TSI 00 00 5247 Pagos o abonos en cuenia y retenciones practicadas en colaboracién empresarial v
Nt 79000405 0 Céduladeciudadania v [E]Aplicarare nit Valores
Nombre:  Residente 405 (Conceptos + Iva / Interes + lva) [ Aplicarareg nit Primer valor: 101190 Segundo valor: 0
Pais:  COLOMBIA v Tercer valor: 0 Cuarto valor: 0
Direccion: Calle 405 nit Quinto valor. 0 Sexto valor: 0
Municipio: 001 BOGOTA nit Septimo valor: 0 Octavo valor:
Departamento: 11 Noveno valor: 0 Decimo valor:
Primer apellido Undecimo valor: 0
Primer nombre % participacion
Razon socia No. fideicomiso:

- Datos del consorciado

Nit- 79000416 Cédulz de ciudadania v

Tipo de Contrato: Cuentas en participacidn ~

Aceptar Cancelar

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 informacién de estos terceros, debe marcar inicialmente el registro que
contiene la informacidn correcta, y después marcar todos los registros que se desean unificar al
primer registro seleccionado.

Eliminar *
E Detalle Ctrl+D
Unificar L
Agrupar cuantias menores >

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

Recomendacion: Antes de efectuar la accién, realice una copia de seguridad.

Advertencia

;Desea unificar los registros marcados?

I % Tenga en cuenta que este proceso no se puede deshacer,
Se recomienda realizar una copia de seguridad.
;Desea continuar?

Agrupar Cuantias Menores

Esta opcion realiza un procedimiento de manera automatica, ya que agrupa como indica la
Resolucién 000060 (Octubre de 2017), las Cuantias Menores en todos los formatos que se
encuentren listados, al seleccionar el icono de Cuantias Menores, nos aparece tres opciones

=  Solo del 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 como Minimo: Opcidn que permite al usuario realizar una agrupacién de
Cuantias Menores de manera global de todos los conceptos que se encuentran en la Hoja de
Trabajo, y que se encuentren con valores minimos establecidos por cada formato de acuerdo a la
resolucion.

= Conceptos sin Valor Minimo: Opcidon encargada de agrupar todas las Cuantias Menores
cuando el concepto no se encuentra especificado en la Resolucién 00060 (octubre e 2017) vy el
usuario desea o requiere cambiar esta informacion.

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

Para Ejecutar la accion el usuario debe seleccionar los registros a agrupar y colocar el valor que
desea unificar, luego presionar el boton Aceptar, que se encuentra en la parte inferior derecha de
la interfaz, siempre que se complete el formulario.
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Registros a agrupar por cuantias menores...
1010 0ooo 9 12! 91324 500,000.0C
Valor minimo a agrupar: ﬂ
Aceptar Cancelar

Numerar Nits del Exterior

Esta opcidn permite realizar de manera automatica

una busqueda en los registros de conceptos

gue 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 identificacién desde NIT 444444001 y de forma ascendente, cuando en dicho pais no
se utilice Numero, Cddigo o Clave Fiscal de Identificacion Fiscal Tributaria.

@

Agrupar cuantias
MMencras v

@

MNumeararMits | Deshacer
del exterior v

Administracion de Conceptos
Concepto: glvvEgly

Nt 79000401 G

Nembre

Residente 401 (Conceptos Sin Iva / Interes)

Pais:  COLOMBIA v

Valores

Primer valor: 404000 Segundo valor: 0

Tercer valor: 0 Cuarto valor: 0

Segundo apellide

Ctros nombres

Agrupar como del exterior sin identificacion fiscal tributaria [ Aplicar a registros igual nit

Quinto valor: 0
Septimo valor: 0

Noveno valor: 0

% participacién:

No. fideicomiso:

Sextovalor: 0

Octavo valor: 0

Decimo valor: 0

Undecimo valor: 0

Aceptar  Cancelar

Helisa Informacién Exégena 2018



: Resolucion 00060 (30 Octubre 2017)

Deshacer

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

ﬁ

Deshacer
W
‘ Cuantias menoras  » Solo del farmato
Mits del exterior Todos los conceptos con valar minimo

Actualizar Cartilla de Terceros

Utilidad que solo funciona cuando la informacién residente de registros de Terceros en Helisa
Informacién Exdgena 2018 proviene de un producto Helisa GW2, Norma Internacional o Propiedad
Horizontal, y sirve para actualizar la informacién modificada de registros de Terceros efectuados
en la Hoja de Trabajo en un afio especifico.

P - . .
| () Actualizar Cartilla Terceros | L Reemplazar

& Actualizar razén social S Dividir nembres

{Z. Quitar razén social $=€ Cambia signo de valores

Al seleccionar esta opcidn, 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.

Lista de terceros

I T S T S T

102: 7 7 Diego Gémez =
00401 (Conceptos Sin Iva / Interes) calle 201

73000402 0 Re (Conceptos + Iva / Interes) calle 402

79000403 0 Re (Conceptos Sin Iva / Sin Interes) Calle 403

79000404 0 Re (Conceptos +Iva / Sin Interes) Calle 404

79000405 0 Re (t Calle 405

79000406 0 Re & Calle 406

73000407 0 Re ¢ Calle 4

79000408 0 Re nicios Publicos) Cal

79000409 0 Re Anticipo Global) ca

(
Anticipo Puntual) Callz 410
)

Calle 411

79000410 0 Re:
79000411 0 Re
79000412 0 Re
79000413 0 Re!
79000415 0 Re!
79000422 0 Re!
79000423 0 Re
79000424 0 Residel

Calle 212
Ca
Ca
(Error- Movimiento Posterior) cal
cal

OEDEEEEEEEEEEOEE T

Calle 424

Continuar  Cancelar
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A continuacion seleccione los afios a actualizar y de clic en continuar o cancelar.

Lista de afios
Seleccione los afios en los cuales se realizaré la actualizacion de los dates de los terceros y de clic en aceptar para llevar a cabo el proceso.

Atras  Continuar Cancelar

Actualizar Razén Social

Esta opcidn tiene por objetivo realizar una actualizacidon 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 (W2, Norma Internacional o Propiedad Horizontal).

. . .
(@ Actualizar Cartilla Terceros & Reemplazar

| @& Actualizar razdn social | 2£ Dividir nombres
(& Quitar razdn social $=€ Cambia signo de valores
7] &n Exégena 2018 - iiento hoja de trabajo] -0
€ Mantenimiento de la hoja de trabajo
1 betalle fy Actslizar Carils Tarceros O Reemplazs: = .
+ _x e i ) E {® _‘\ [ T— Q _9 L) _‘_ .'
et BTN p gy | UNCHr | Aguparcaniss Nomerrhis  Deshecer el | [
- S menores ~ el extenor @ Quitar razén social s=4Cambasignode valores  Terceros  ciudad

INDO APELLIDO | PRIMER NOMBRE | SEGUNDO NOMBRE | RAZON SOCIAL

de cads

F i el
o] (@) Eoeeancmiet e
{Deses continea

b |
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del campo nembre del mismo.
;Desea continuar?

@ Esta opcidn llena el campo razén social de cada registro con el contenido

Quitar Razon Social

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

G Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar

& Actualizar razén social 2{ Dividir nombres
{@Quitarrazénsocial] $=€ Cambia signo de valores
Exégena 2018 - i hoja de trabajo] -0

Mantenimiento de la hoja de trabajo

i iy Actualizar Cantika Terceros  C Reemplazar = I =1
+ X iwwe B B @& N ° - & ¢ ¥ -~ R
@ Actualizar razén social 3 Dividir nombres -
Insertsr EMnar oo, UMifcar | Aguparcuantias Numersriits  Deshacer Verficar Cambiar | Informes Exportar Imporar
menores * del exterior - =8 Cambia 5igno de valo®s | Tercerns  ciudad -

MARGA| CONC, 0. NOMBRE VALORT | VALOR 2| PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO | PAIMER NOMBRE| SEGUNDO NOMBRE RAZON

202 000

00.00

73000401
1007 79000402
1007 79000403
1007 79000404
1007 79000406 13

01 (Cencepios Sinlva / Interes)
02 (Conceptos + Iva / Interes) 20238000 000
ceptos Sinlva/Sininteres) 20000000  0.00
sininteres) 20000000 000
interes +1a) 20238000 0.00

i egi tipy o sea NIT,
Desea continuar!

Informacién Fiscal

Informacién Fiscal

Informacién Fiscal

Informaciin Fiscal

1007 73000406 Informacin Fiscal

Informacién Fiscal

1007 79000407

Informacién Fiscal

1007 73000408 13
1007 79000409
1007 79000410
1007 78000411
1007 79000412 13

1 169 res409@comeo.com Informacion Fiscal

1 169 res410@comen.com Informacion Fiscal
Informacién Fiscal

nformacion Fiscal

48080000 000

" Informacion Fiscal

121200000 000
2000 0.00

30000000 000

1007 78000413
1007 79000415
1007 79000422

nformacién Fiscal

m Informacién Fiscal

20020000 000 m Informacién Fiscal
20080000 000 Calle 424

§81723800 000 Gomez Diego 1189 Informacion Fiscal

nformacion Fiscal

12,228123.00  0.00

@ Esta opcidn quita el campo razén social de cada registro cuyo tipo de documento no sea NIT.

;Desea continuar?
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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, Direccion, Primer nombre, Razén Social,
etc), mediante un campo de seleccidén, esta opcidn no discriminara la informacién entre
mayusculas y mindsculas. 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.

@y Actualizar Cartilla Terceros | T Reemplazar |

& Actualizar razén social 2¢ Dividir nombres

(Z, Quitar razén social $=€ Cambia signo de valores
Remplazar...

Cambiar - |

For:

Reemplazar en los campos
I nom

eI

oW

[ R N e A B B B

[ R N A B R N

4]

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.

G Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar
& Actualizar razén social | 2¢ Dividir nombres

iZ. Quitar razdn social $=€ Cambia signo de valores
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Al seleccionar esta opcion se despliega la ventana donde debe marcar los terceros a cambiar de
acuerdo al orden que se debe dar, con clic derecho puede marcar todos, o con la combinacién de
teclas CTRL+INSERT, siempre y cuando manejen la misma estructura

Lista de terceros

S S S
h 597 7 Diege Gomez =)
79000401 e 1 CLL 401

CLL 402
CLL 403
CLL 404
CLL 405
CLL 406

CLL 408
CLL 409
CLL410
CLL 411

CLL 412
CLL 413
CLL 415
CLL 422
CLL 423
CLL 424

OOODODODO0O0O0OOEEDDOD OO

Continuar  Cancelar

Recuerde:

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

El tercero en donde se ejecute la division 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 desplegara la ventana siguiente:

Dividir nombres

@ \\Jcmbre 1, Nombre 2, Apellido 1, Apellido 2 (E]. Luis Abel Riog Sctc’,n\

 Apellido 1, Apellido 2, Nombre 1, Nombre 2 (E]. Rios Soto Luis Abel)

© Nombre 1, Apellido 1, Apellido 2 (E). Luis Rios Soto)

© Apellido 1, Nombre 1, Nombre 2 (E]. Rios Luis Abel)

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

Cambiar Signo de Valores

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

(& Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar
@& Actualizar razén socia 2£ Dividir nombres
(Z. Quitar razdn soc | $=€ Cambia signo de valores |

Cambiar signo de valores...

Formato

Concepto: 4001

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

Terceros | ciudad

cacién de terceros (Medificacién rapida)

DATOS DE TER

HOMBRE PRIMER APELLIDD R NOMBRE| SEGUNDO NOMBRE | RAZON SOCIAL EXTERIDR | DIRECCION |DE

4001 wdadania 72000402 12 (Conceptos + Iva / Interes) 8 CLL 402 1 20|
4001 wdadania 7000403 0 Residents 403 (Conceptos Sin iva / Sin Interes) 8 CLL 403 1 204
4001 wdadania 72000404 0 Rasidents 404 (Conceptos + Iva / Sin Intares) 8 CLL 404 L 1 204
4001 wdadania 79000405 1% (Conceptos + Iva / Imeres + va) 8 CLL 408 1 20|
4001 wdadanla 79000406 406 (Sin va / Sin Interes) - O1os s L 406 1 10
4001 L wdadanla 70000407 O 7 (Sancién) s w407 1 204
4001 L wiacenia 70000408 O s cuL 408 1 iE
4001 wdacenia 79000408 D N w408 1 204
4001 7 wdacenia 79000410 D N cwan ' 204
4001 7 wdacens  7e0004m | D N cwan 1 a1
4001 césuacecidadans 79000412 D N cwaz 1 P
4001 céduacecidadana 79000413 D N aLae 1 12
4001 céduacecudadania 79000415 D N aLas 1 122
4001 céduadecudadana 79000422 O N a2 1 304
4001 Céduadecudadania 79000423 D N a8 1 204
4001 Céduadecudadania 79000424 O Residente 424 N o aa 1 204
4001 Couadecudadania 1024463807 7 DiegoGémez Gomez Diego N 1 58]

8 12,22

&

Cambiar Ciudad

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

i | 9
Verificar | Cambiar

Terceros | ciudad

Cambio de Ciudad...

Digito Nombre Direccién !
1024463597 7 Diego Gémez BOGOTA |

179000401 0 Residente 401 (Conceptos SinIva / Interes) CLL 401 BOGOTA
|79000402 0 Residente 402 (Conceptos + lva / Interes) CLL 402 BOGOTA ;
79000403 0 Residente 403 (Conceptos Sinlva / Sin Interes) CLL 403 BOGOTA I
179000404 0 Residente 404 (Conceptos + Iva / Sin Interes) CLL 404 BOGOTA i
70000405 0 Residente 405 (Conceptos + Iva / Interes + [va) CLL 405 BOGOTA i
|79000406 0 Residente 406 (Sin lva / Sin Interes) - Dios CLL 406 BOGOTA i
79000407 0 Residents 407 (Sanc \6r\] CLL 407 BOGOTA I
70000408 0 Residente 402 (Servicios PUblicos) CLL 408 BOGOTA i
79000208 0 Residente 408 (Anticipo Global) CLL 409 Busuw} i
79000410 0 Residente 410 (Anticipo Puntual) CLL410 BOGOTA I
79000411 0 Residente 411 (Anticipo Puntual - Dto P.P.) CLL41 BOGOTA i
79000412 0 Residente 412 (Retroactivo) CLL412 BOGOTA i
79000413 0 Residente 413 (Novedades) CLL413 BOGOTA i
79000415 0 Residente 415 (4grupado) CLL415 BOGOTA i
70000422 0 Residente 422 (Error - Movimiento Pesterior) 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 opciéon muestra una ventana sobrepuesta en la interfaz de Mantenimiento de Hoja de
Trabajo, alli lista todos los terceros que se encuentren presentes en los conceptos, en la parte
inferior de la ventana, el sistema despliega una persiana de seleccién 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 boton 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 anfitrion 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.

AN

Informeas
Lista por concepto
Lista par tercerg
Lista resumen

Directario de terceros

Exportar

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

4 —
=

Exportar

85

mporiar
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7] Informacion Exbgena 2018 - [Mantenimienta hoja de trabaja] - olEN
(& Mantenimiento de |a hoja de trabajo
e & O Reemplazar a1
+ Xiwe B B @ = crewe @ 0§ B
Insertar ENOSN p \oinoq | Unfsar | Agrupercusntiss Numerarits  Deshacer - - Verficar  Cambiar | Informes. Importar Trae
. mancres © celwaror eCAMDESGI0 0 EIERE | Tarcems  ciugad - Responsabs ¢

FLLIDD  PRIMER NOMBRE SECUNDO WOSIE | RAZON

73000408 13
73001 i ioba) 20 CAPROAsistemasMedos GwiZa18

I Bjecutar programa ascciado

 Aveptar X Canceler

[ Tr———

Importar

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

B - R
mh

Informes  Exportar | Importar

W

Formatos | Datos a ransferi| Lista de emores

Importar  Cancelar
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5. VALIDACION DE LA HOJA DE TRABAJO

5. Validacion de la
hoja de trabajo

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

generados en .XML.
Al iniciar la interfaz el sistema desplegara todos los formatos que se

encuentran en el sistema, el usuario debe seleccionar el formato, y
pulsar el botdn Validar.

(&) Validar hoja detra

/83 & bonos, certificacos, thulos y oemis Mversiones Mbutanss

Validar Cancelar

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 descripcién se realiza con

letra de color rojo.

Empresa Facturadora
INFORMACION EXOGENA DE 2018
Reporte de validacion de la hojo de trabajo

formatos. 3in embargo NO es un limitante

nemento de gene: e sehivis ud puos law dducidudes qou wxts en o smmgo de $00.000.000 7 969.660.908 7 w1 g du domment
sca nis (33) na ae seeroaren epeliidas ¥ mmbres fomposs mpll, apl?s aml, aesd =t a aguellos conceptos que reporsan
. Cuanao u 1300 ae documento s cate de ua menun:ecwn fiecal ceip w epazaciones del experion fi*% o v a1 e
cién, (© aps . En registros que reparten
eparrancane § maniaiple. (Cumpost dpvr me]

atterente a1 o cidige que corsespands & Colombia (163 me se repotsacs

1007 - ingresas recitidos Total Rematior 10 Total P Valos: 12.22012 Total Seaundo Vakor: 0 Total Tercar Valor: 0 Total Custto Valar: 0
Total Quinta Valor: 0 Total Naveno Valar. B Talal Decima Valor: 0 Total Undecimo Valor: 0

Commepo: 4001
Tipo de docusen:
Taastiasa 75000401
s

Concapto: 4001
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NOTA: En caso de presentar inconsistencias en un informe, regrese al

paso anterior

(Mantenimiento de la Hoja de Trabajo) y ejecute las respectivas correcciones de los errores

presentados.

Cuando crea que ya se ha dado solucién a las inconsistencias repita el procedimiento de Validacidn
de la Hoja de Trabajo. En caso de no presentar mas inconvenientes, dirijase al siguiente

procedimiento (6. Generar Archivo .XML).

6. GENERAR ARCHIVO XML

6. Generar archivo
XML

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

informacion

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

procesos:

Modificar

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

€ Generar Archivos XML

Detalle de Formato

1007

concepto: R
Versién: 9

Nimero de envio: |

Guardar

=

Fecha de envio: 2016101000000

Regresar
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Generar

Al ingresar vera todos los formatos seleccione el formato y de clic generar, el sistema realiza la
generacién del documento en formato .XML internamente, creando una carpeta en el directorio
de Informacion Exdgena C:\PROAsistemas\Medios Gw\2018, con el cdédigo de la empresa
(00,01,02,03..xx, etc) en la que se esta trabajando.
En esta carpeta se almacenaran todos los archivos .XML de todos los formatos que se han

generado a la fecha.

Los archivos .XML que se almacenan en esta carpet,a son los que se suben al pre-validador y

después a la pagina de la DIAN.

bonas, certificados, tiios y dems inversiones tmbutanas

Modificar

Generar

Cancelar

apellides y mompres (campas: apll, apl2, nomi, nemz);

reportara dizeccién, depart

2737 5o =e amenta v =
sente a1 codigo que corresponde a Colombia (163) no se zeporiara depar

1001 - Pagas @ abonos en cuenta y telenciones practicadas Tatal Registios: O Tolal Primer Valor: 0 Total Segundo
Tota Guindo Valoe 8 Tetal Sesko Voler D Total Sepiuma Valor 0. Tota Detave Vaior D Tota Noveno Ve

Valar: 0
falor. D Total Dicin Valor:

Eate reporse muestra en rojo las FOSTBLES inconsistencias enconcradas en los diferences formatcs. Sin embargs NO es un limitance
e de los archives ml a - de s generar essos arc

ivos xml para las identidades que esten en el rango de 800.000.000 y 599.999.335 y el cipe de documento
sro splics pars sguelles cenmeproa que =
raciones del exterior (42, 43) ¥ €1 it
a 1 t

Total Tescer Valor: 0 Total Cuarto Valor: 0
0 Total Undecimo Valor: 0

Empresa Facturadora
INFORMACION EXOGENA DE 2018
Reporte de velidacion de la hoja de Wabajo

Samento y municipic (Campos:

e

zos que reposten
dpto, mun)
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NOTA

El sistema realiza la generacidn del informe XML de manera no visual para el usuario. Al finalizar
la gestidn y salir del informe, el sistema automaticamente despliega la carpeta contenedora del
archivo .XML. Los consecutivos se realizan de manera automatica si desea realizar de nuevo el
consecutivo de un archivo .XML, dirijase a Definicién de Formatos.

LA A L

Archivo Inicio Compartir Vista

1+ Esteequipo b Discolocal (C:) » PROAsisternas » Medios Gw » 2018 » v ¢ | | Buscaren0n3

¢ Favoritos MNombre - Fecha de medifica...  Tipo Tamafic
4 Descargas ") Dmuisca_010524701201900000001 19/02/201912:04 .. Archivo XML 8KB
B Escritorio

‘2] Sitios recientes

18 Este equipo
& Descargas
| Documentos
1 Escritorio
= Imagenes
o Musica
B Videos
[y Disco local (C:)

€ Red

1elemento  Estado: 33 Compartido

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 mediante la pulsacién del 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 actualizacion.
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Informacién Exogena 2018 - [Empresa Facturadoral - Ea

Meni  Informacién de la empresa

| @ Modificar datos de la empresa

Cédigo
identidad

Direccion
Pais
Departamento

Municipio

Recuerde
Los cambios efectuados en esta interfaz afectaran la informacién de la empresa, del 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 pequefia
interfaz en la parte inferior para la captura de los terceros que se van a ligar al consorcio.

Para adicionar alguln tercero a un consorcio en especifico, se debe presionar la tecla INSERT o clic
derecho opcidon ‘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 seleccidon que se antepone a cada uno.

Luego de seleccionar los pertenecientes al consorcio, presione seleccionar para adicionar los
terceros en la pequefiia interfaz, en este punto el sistema lista cada tercero con la informacion 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 “Resolucidon 0045 de octubre de 2018 en el articulo 9,
gue modifica el articulo 26 de la Resolucién 0060 de octubre de 2017, “Contratos de Colaboracién

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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f—\yuca general

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

Cadigo:

Identidad:

Direccion:
Pais:

Departamento

Municipio:

¥ Consorcio

I S Y KN N
Ma €,

Guardar Cancelar

Tipo de Contrato

CONCEPTO || DESCRIPCION

Mandato y/o Administracion delegada

Consorcio y/o Unign Temporal

Exploracidn y Explotacion de hidrocarburos, gases y minerales
Joint Venture

Cuentas en participacion

Convenios de cooperacion con entidades publicas

(=r0 L&) B4 R ST B

PESTANA “COPIAS”

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

e Generar Copia de Seguridad
Al ingresar a la opcidn, el sistema habilita la seleccidon de las empresas que se encuentren
creadas y vinculadas a Informacién Exdgena 2018, también muestra una nueva opcion
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 seleccidén a cada nombre de empresa para ser marcado,
en el caso de que quiera incluir otra empresa en la copia de seguridad a generar.

Luego, el usuario debe presionar el 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 desplegara una ventana con un mensaje de confirmacion, y
el archivo sera creado con el nombre BKHELISAMM.HCG

Empresa Facturadora @f«-,w,u,:d general

Menu Informacion de la empresa Copias Parametros

Generar Copia 5 Restaurar Copia

Copiar Cancelar

Informacion Exbgena 2018 - [Empresa Facturadoral S8

Empresa Facturadora @ ~yuda general

Men nformacion de laempresa Jopias Parametros
M Inf fe | To Cop P:

Generar Copia 5 Restaurar Copia

Copiss gobakes hefes.

B Escrtono

1 Este equipo
4 Bibsotecas

S Red

Copiar  Cancelar

NOTA:

En este procedimiento solo se realiza la copia de seguridad de la informacién contenida en Helisa
Informacién Exdgena 2018.
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Restaurar Copia de Seguridad

Al seleccionar esta opcidén, 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 informacidn, el usuario debe seleccionar la informacion
que desea restaurar marcando del cuadro de chequeo que se le antepone a los archivos
HMMXXX18.MGW Movimiento de Empresas (XXX es el cédigo de la empresa, por ejemplo
HMMO00118.HGW) Y HMMBD18MGW Directorio de Empresas.

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

a. . omadtnbegena 0 Empressfacwado)l . -cEW

Empresa Facturadora... @ ~yuda genera
Mend Informacion de la empresa Copias Parametros

Generar Copia -% Restaurar Copia

I:hr.‘:KJIHr

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
informacién registrada en el programa.

PARAMETROS

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

Resolucion 00060 (30 Octubre 2017)

Aqui va a encontrar inicialmente dos usuarios, Administrador y SoporteHelisa, al dar clic
derecho va a encontrar dos opciones Crear o Modificar, si da clic sobre el Administrador y
selecciona Modificar puede asignar una contrasefia a este usuario y su confirmacion.

Ment

Informacion de la empresa

| Gestion de Usuarios

| Actualizar datos de Empresas

| Restaurar Formatos y Conceptos

Copias Parametros

Modificar usuario...

Nombre de Usuario

Administrador

Clave de Ingreso

Confirmacion Clave de Ingreso

Aceptar

Cancelar

El usuario SoporteHelisa no puede ser modificado, alli mostrara una advertencia que
indica que “No es posible modificar el usuario”, ya que con este ingresaran las personas
que del drea de soporte cuando solicite apoyo.

@ Mo es posible modificar el usuario.
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Al crear usuario debe asignar un nombre, una contrasefia y su confirmacién, esto con el fin de
identificar que usuario realiza cada accién.

Crear usuario...

Nombre de Usuario

Clave de Ingreso

Confirmacion Clave de Ingraso

Aceptar Cancelar

Actualizar datos de empresas

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

Men Informacion de la empresa Copias Parametros

i\, . .
G Gestion de Usuarios

B, .
I Actualizar datos de Empresas

—
j Restaurar Formatos y Conceptos

Restaurar Formatos y Conceptos

Esta opcién permite dejar los formatos como vienen por defecto en la instalacién, con tipo
Contabilidad de Informacidén Fiscal, este paso se debe realizar siempre y cuando no se hayan
ligado cuentas de Informacién Contable, para evitar que se pierda el registro de los formatos de
donde se haya hecho toma de Informacién, debe realizar una copia de seguridad antes de
ejecutar este proceso.
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Si realiza la toma de informacién nuevamente debe verificar que estén ligadas las cuentas
previamente.

MenU Informacion de la empresa Copias Parametros

Gestion de Usuarios

(]

EE

Actualizar datos de Empresas

2

P

Restaurar Formatos y Conceptos

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

Confirmacidn

;Esta seguro de restaurar la cenfiguracién de formatos y Conceptos?

RECOMENDACIONES

e Antes de realizar cualquier acciéon que produzca cambios en la informacidn o alteraciones
en la estructura de Helisa Informacién Exdgena, realice Copias de Seguridad.

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

e Cada vez que realice movimiento en el software contable Helisa (GW, Norma Internacional
o Propiedad Horizontal), reinicie el aplicativo Helisa Informacion Exégena 2018.

e Tenga cuidado con los cambios que se ejecuten en los terceros, estas actualizaciones de
informacién también se ejecutan en el programa Helisa anfitrion 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 variacién de consecutivo a 2 (dos) y asi secuencialmente.
También puede corroborar la informacidon generada con el Prevalidador de la DIAN que se
encuentra en la pagina de esta entidad.
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