;Como editar un documento
soporte?

Paso 1: Ingresa a "Facturas de compra" y en el submenu de la izquierda, selecciona "Documento

Soporte".
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Paso 2: Selecciona el Documento soporte desde la casilla circular lado izquierdo y da clic en

‘Editar documento’.

Solo podra editar documentos soportes que no hayan sido enviados a la DIAN.
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Paso 3: Modifica la informacién seglin sea necesario y de clic en 'Actualizar'.
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Datos Generales
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DS - 18760000002

Dias de Vencimiento *

Condicién de venta ™

Contado

Detalles de Documento Soporte .

Cantidad Producto Descripcion ‘Valor Unitario Valor Total Retencion | ReteICA
1 Asesoria Juridica DS Concepto Documer v $0.00 0.00 0.00 0.00
1 Servicios de aseo L $10,000.00 $10,000.00  $350.00 $80.00 %]
TOTALES
SUB TOTAL $10,(
RETENCION &
RETEICA
TOTAL $9,!

ACTUALIZAR Y ENVIAR A LA DIAN § ACTUALIZAR DOCUMENTO EN BORRADOR

"Actualizar Documento en Borrador": Permite actualizar el documento soporte en modo
borrador para futuras ediciones antes de su envio a la DIAN.

"Actualizar Documento y Enviar a la DIAN": Finaliza el proceso, actualizando el documento
soporte y enviandolo directamente a la DIAN.
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