;Como configurar tipos de
documentos?

Paso 1: Acceda a la informacién dando clic en Herramientas y luego en la opciéon Configuraciones
y Seleccione la opcién administracién de terceros.
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Paso 2: Configurar Tipos de documentos.
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1. Ingrese a Tipos de documentos y alli se habilitardn varias opciones:

2. En el botén crear Tipo de documento el sistema mostrara una ventana para crear una
nueva categoria con 4 campos a diligenciar. En el primer campo se debe ingresar el
Nemotécnico que corresponde a las siglas que identifican el documento. En el seqgundo
campo el cédigo DIAN que corresponde a ese documento. En el tercer campo una breve
descripcién y en el cuarto campo el tiempo de persona, si es natural o juridica a la que
corresponde el documento.

3. Desde la casilla circular podra seleccionar el registro para editar o borrar categoria.



4. En el botén Editar categoria podra modificar y guardar los cambios.

5. En el botén Eliminar categoria se habilitara una ventana de confirmacion para eliminar
el registro.
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