
GENERACION DE FORMATOS INFORMACION EXOGENA 

Se ha implementado una nueva herramienta para la generación de los formatos para la entrega de 

la información exógena a la DIAN. Por medio de esta se pueden generar todos los formatos desde 

un mismo lugar, las veces que se requieran, basados en la información contable y de una forma 

sencilla. La novedad más importante es que la herramienta se puede parametrizar por el usuario 

con respecto a los cambios que anualmente impone la DIAN, sin depender de Mayasis para ello, ya 

que corresponden a plantillas personalizadas. 

Cabe anotar que, al actualizar el sistema, los formatos y sus plantillas ya se encontrarán creadas, el 

usuario solo deberá asignar las cuentas de donde se sacará la información (es decir el punto 2 de 

esta guía). 

Las nuevas opciones se encuentran ubicadas en el menú contabilidad 

 

1. PLANTILLAS DE LOS FORMATOS (CONTABILIDAD  FORMATOS X TERCEROS  FORMATOS  

EDICION DE ESTRUCTURA DE FORMATOS) 

Al ingresar a esta ventana se podrán revisar y editar las plantillas de cada uno de los formatos: 

adicionando o eliminando columnas, dependiendo de la necesidad. Los códigos de los formatos 

corresponden a los mismos números utilizados por la DIAN: 1001,2276 etc. 

 



EL objetivo de esta ventana es definir las columnas que conforman cada formato y en qué orden 

debe aparecer en el archivo de Excel resultante. Si se requiere agregar alguna columna, esta debe 

ser creada previamente por CONTABILIDAD  FORMATOS X TERCEROS  COLUMNAS  CREACION DE COLUMNAS. 

 

Luego se adiciona al formato, especificando o reorganizando el orden de aparición de las columnas 

dentro del mismo. 

2. ESTRUCTURA DE LAS COLUMNAS (CONTABILIDAD  FORMATOS X TERCEROS  COLUMNAS  

EDICION DE ESTRUCTURA DE COLUMNAS) 

En esta ventana se debe especificar por cada columna de cada formato, de donde se sacará la 

información a presentar, es decir que cuentas son las que se deben utilizar y que tipo de valores se 

tomarán: débitos, créditos, saldos etc. 

 

Para ello se debe seleccionar inicialmente la columna a configurar, en el caso del ejemplo se está 

configurando la columna código 23 pago o abono en cuenta deducible del formato 1001. Las cuentas 

que se van a usar para obtener la información son las que estén marcadas en la tabla donde dice 

, para cada una de ellas se debe especificar el concepto, clase de tercero a usar (principal 



o auxiliar) y origen de su valor. Con respecto al tercero se debe aclarar que existen dos opciones: 

1=Principal y 2=Auxiliar, es decir la mayoría de las veces se usará la clase 1 que es el tercero normal 

con el que siempre hemos trabajado nuestra contabilidad, pero para casos donde se refiera a 

nomina como el reporte 2276 se requerirá que la información se genere en función del tercero 

auxiliar, por ejemplo: para la cuenta de aportes, el sistema maneja dos terceros ya que en el tercero 

principal almacena la entidad que recibe el pago y en el tercero auxiliar el empleado afiliado. Si no 

maneja concepto, ese campo se deja en blanco o con cero. Si algún concepto no aparece en el listado 

disponible se deben crear por MAESTROS  PLAN UNICO DE CUENTAS PUC  CONCEPTOS DIAN INFORMACION 

EXOGENA. 

 

La ventana cuenta con varias formas de facilitar el trabajo, como asignar concepto, clase de tercero 

a usar y origen de valor masivamente. 

 

Se debe tener en cuenta que el sistema asignará lo que se encuentre en los campos de concepto y 

origen de valor simultáneamente, es decir si los tenemos como se muestra a continuación, aplicará 

a todas las cuentas marcadas CONCEPTO CERO, ORIGEN 1 Y CLASE DE TERCERO CERO. 

 

Para que solo haga una asignación el campo que no se requiere debe estar desactivado, por ejemplo, 

en el caso siguiente solo será asignado masivamente ORIGEN 1. 

 

Para que el sistema sepa a que cuentas realizar esta asignación masiva, va a tener en cuenta lo que 

se defina en: . Al usar la primera opción, el sistema 

asignará masivamente: el concepto, clase de tercero y/u origen de valor, a todas las cuentas 

relacionadas en la plantilla, es decir las que se encuentran chuleadas en , como se muestra 

a continuación. 



 

Ahora bien, si se usa la segunda opción vacíos, , el sistema 

asignará masivamente: el concepto, clase de tercero y/u origen de valor, a todas las cuentas 

relacionadas en la plantilla, es decir las que se encuentran chuleadas en  y que a su vez no 

tengan esos valores diligenciados, como se muestra a continuación: 

 

Finalmente, si se usa la tercera opción seleccionados, , el 

sistema asignará masivamente: el concepto, clase de tercero y/u origen de valor, a todas las cuentas 

seleccionadas en la plantilla, es decir las que se encuentran chuleadas en , como se muestra a 

continuación: 



 

Después de escogida la opción deseada de aplicación, así como el código de concepto, la clase de 

tercero y/u el origen de valor que se asignará masivamente, se debe presionar el botón para que 

el sistema realice el proceso. 

La ventana también cuenta con un botón , el cual permite duplicar una cuenta ya existente en el 

listado pero que se debe adicionar con un concepto diferente, para ello el sistema solicitará el código 

contable de la cuenta y se deberán asignar los demás valores mencionados anteriormente. El 

sistema validará que realmente corresponda a una cuenta que ya se usó previamente con otro 

concepto. 

 

 

En el ejemplo se ha duplicado la cuenta 51055105 dentro de la misma columna con conceptos 

diferentes. 



 

Al finalizar de organizar la configuración de la columna se debe presionar  para que se guarden 

los cambios. 

3. GENERADOR DE FORMATOS (CONTABILIDAD  FORMATOS X TERCEROS  GENERADOR DE 

FORMATOS) 

Después de contar con los formatos y columnas configurados, esta opción permite generar los 

reportes de Excel en el rango de fecha requerido.  

 

Solo se debe seleccionar el formato, el rango de fecha y presionar , luego para visualizar el 

reporte se debe presionar el botón de exportar a Excel .  

Seguidamente aparecerá una nueva ventana donde se deberá escoger el tipo de archivo a generar: 

CSV, .xls (Excel versión menor o igual a 2003) o .xlsx (Excel versión actual). Adicionalmente se podrá 

decidir el estilo: estándar, avanzado o elegante. Donde el primero, es un archivo de Excel normal; el 

segundo, corresponde a un archivo con colores destacando la primera fila que contiene el nombre 

de las columnas; y el último, incluirá un filtro por cada columna. 



 

Finalmente, se debe especificar el lugar donde se va a guardar y si desea que el sistema lo abra 

automáticamente. Al visualizarlo solo aparecerán las columnas que se asignaron en la configuración 

del formato, en el orden que se dispuso en dicha estructura. 

 


