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GUIA CONTABLE N. 012 

CONFIGURACION INFORMACION EXOGENA AÑO 2013 

 

Para la configuración de la información exógena se debe ingresar a la ventana del plan de cuentas 

en el año donde se van a configurar las cuentas (2013), seleccionamos la cuenta auxiliar 

dependiendo del formato que desee configurar, para el caso del formato 1001- Pagos Retenciones 

Practicadas, podemos seleccionar las cuentas auxiliares 236515, 236525, 236540 y todas las que 

hayan tenido movimiento, igualmente debemos seleccionar la mayor o auxiliares de la cuenta del 

pago, es decir, para nuestro ejercicio la 520503.  Para el caso especifico de los gastos de personal, 

se deben configurar a nivel auxiliar debido a que no toda la mayor pertenece al mismo grupo como 

es el caso de la 5110 honorarios, que si se puede parametrizar a nivel mayor 5110. 

 

Luego de seleccionar la cuenta, damos clic en la pestaña Exógena o presionamos la tecla F7 y 

diligenciamos los siguientes campos: 

 

 Formato: de exógena en el que se agregará la cuenta, es decir, formato en que se generaría la 

información. 

 

 Concepto: Grupo o clasificación de la cuenta en el que aparecerá la información en el reporte 

de información de exógena. Se debe dejar vacio para las cuentas de retención. 

 

 Valor: se debe especificar el tipo de valor que aparecerá en el formato (CREDITO, DEBITO, 

SALDO FINAL, SALDO INICIAL). 

 

 Información: Se debe seleccionar la columna donde aparecerá el valor en el archivo de la 

información exógena. 

 

Finalmente después de seleccionar los datos anteriores se deben adicionar a la cuadricula con el 

botón de la flecha morada, y clic en el botón grabar o presionar la tecla (F9). 
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A continuación realizaremos un ejercicio para la configuración del 

formato 1001 � Pagos retenciones practicadas. 

 

Es importante que tengan claro, cuales son las cuentas del pago, si tienen varias, deben 

configurarlas todas para que les salga bien el archivo de la información exógena. 

 

Para nuestro ejercicio la cuenta de la retención es la 236515 y la cuenta del pago es la 5210, pero 

deben revisar bien sus pagos para determinar cuáles son las cuentas usadas por el cliente. 

 

PASO 1: configuración cuenta 236515. 

 

 
 

Seleccionamos la cuenta 236515 al mismo nivel del concepto, es decir honorarios. 

 

En Formato selecciona:   1001-Pagos Retenciones practicadas 

En Concepto selecciona: 5002-Honorarios 

En valor selecciona:  CREDITO 

En Información:   Retención practicadas 

 

Luego le da clic en el botón de la flecha morada para ingresar el registro a la cuadricula y finalmente 

clic en el botón grabar. 
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PASO 2: configuración cuenta del pago 5210. 

 

 
 

Seleccionamos la cuenta 5210 al mismo nivel del concepto, es decir honorarios. 

 

En Formato selecciona:   1001-Pagos Retenciones practicadas 

En Concepto selecciona: 5002-Honorarios 

En valor selecciona:  DEBITO 

En Información:   Valor 

 

Luego le da clic en el botón de la flecha morada para ingresar el registro a la cuadricula y finalmente 

clic en el botón grabar. 

 

Para revisar la configuración de cuenta se da clic en el botón Configura y el sistema le genera un 

reporte donde le mostrará las cuentas contables en los grupos y conceptos configurados. 
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Después de configurar todas las cuentas, simplemente debe ir al menú 

reportes/información exógena, seleccionar el formato y clic en el botón imprimir 

o presionar la tecla F8. 

 

 
 

El sistema iniciara la generación del archivo, en caso de ya existir el archivo exógena.xls en la raíz 

del disco C:, se genera el siguiente mensaje: 

 

 
 

Se debe dar clic en Si, terminado el proceso, el sistema enviará el siguiente mensaje: 

 

 
 

Al darle clic en Si, se muestra el archivo de Excel con la información exógena de las cuentas 

configuradas, así: 

 

 
Continua información hacia la derecha . . .  
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Después de revisar el archivo en Excel, se puede convertir en el formato requerido desde ahí o 

desde el validador. 
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