CREACION DEL DOCUMENTO SOPORTE A NO OBLIGADOS A FACTURAR.

A continuacién, se describe el procedimiento para generar el Documento Soporte
de adquisiciones a no obligados a expedir factura de venta y/o documento
equivalente de acuerdo con la normatividad DIAN, en el portal
web misfacturas.com.co se deben seguir los siguientes pasos:

« Ingresar al portal mis facturas en la opcion ya soy cliente con su usuario

y contrasena.
o Enlaopcién Documento Soporte vamos a dar clic en Crear Documento
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« En la parte superior derecha se debe diligenciar los datos "DATOS DEL
DOCUMENTO SOPORTE"

DATOS DEL DOCUMENTO SOPORTE

* Resolucion DIAN

Fecha del documento e
"

soporte:
* Vencimiento Documento: Dias calendario
* Moneda

Tasa de Cambio:



e Se busca la informacion de nuestro proveedor de manera habitual si se
tiene creado o se puede desplegar el + para diligenciar un nuevo
proveedor como se indica en la flecha.

DATOS DEL PROVEEDOR
. o<

Tipo Identificacion: Cormeo sloctrinkoo:
Direcclén Codigo de chento
Ciudad:

Pais:

Mo Documents Coreo elecirinico Codige de clients

& Terceros

Adicion Tercern

= Tipo de tercero Proveedor hd

« Codigo de tercero

“ Tipo Documento MNIT 4 ®  No.
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IMPORTANTE: La direccion de correo elecironico sera el mecanismo de contacto con el cliente por parie de
"Misfacturas”, por esta razon, aungque no sea un campo obligatorio, se recomienda diligenciario con una direccion

valida y exisienie para el clients
Agregar




e Se diligencia la informacion "DATOS DEL DOCUMENTO
SOPORTE" como minimo los campos que tienen *
» Forma de generacién: por operacion
» Fecha de compra: automaticamente la carga el documento

_-<:=

= Se busca la informacién de los productos o servicios de manera
habitual si se tienen creados , se selecciona y al momento de cargarlo
le damos la opcién editar para modificarle el precio unitario y damos
agregatr.

= En el caso que no esté creado se puede desplegar el + para
diligenciar un nuevo producto o servicio como se indica en la flecha,
los productos que se crean directamente en el documento soporte no
quedaran guardados para un pago futuro.

= Para crear un producto o servicio y este nos quede guardado debemos
ingresar a la opcién mis catalogos-productos\servicio: (ahi aparecen todos
los productos y servicios creados, si en el listado no aparece el que requieren
para la elaboracion del documento soporte deberan crearlo. Ingresar a mis
catalogos, este proceso lo deberan hacer antes de ingresar a crear el
documento soporte.
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e Diligenciar los datos solicitados:

Tipo de tercero: Proveedor

Codigo de referencia: tener en cuenta la numeracion de los
productos\servicios creados:

Tipo: producto o Servicio.

Nombre: nombrar el producto o servicio

Unidad de medida: Cadigo: 94 Unidad

Valor Unitario: diligenciar el nimero 0, para que al momento de
utilizarlo en el documento soporte se pueda editar y poner el valor
requerido.
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« Se diligencia la informacién "DATOS DE PAGQO" como minimo los
campos que tienen *

» forma de pago: Contado o Crédito
» Medio de pago: Efectivo (10) o consignacion bancaria (42)

S— DATOS DE PAGO

Forma de paga: om— | seleccione o

- * podio de pago: | ﬁ"”‘;ﬂt”i QVr lista de medios de pago
Credito

Hota de pago:

o Elcampo "OBSERVACIONES” diligenciar le descripcion de la compra
0 servicio.

OBSERVACIONES -

« EN"TOTALES” tener en cuenta el valor antes de agregar.

o Después de diligenciar toda la informacién para el Documento Soporte se
puede proceder con la opcion "Agregar".

Adjuntar Archivo



¢ Al momento de agregar el documento este nos queda en la ruta de:
DOCUMENTOS SOPORTE CREADOS, el documentos nos va a quedar en
estado Creado , estando ahi el documento se puede editar, eliminar o
firmar y emitir, al momento que se firma este se va para la Dian.

Documentos soporte Creados
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e Ingresar en la ruta MIS DOCUMENTOS SOPORTES, aparece el
documento emitido a la Dian esperando en  que este entre en estado
valido para proceder a imprimir el pdf del documento soporte.
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e Alingresar al estado del documento emitido debemos cerciorarnos de que
el documento soporte quede en estado VALIDADO DIAN, tener en cuenta

gue al momento de imprimir el documento nos debe quedar con la
informacion completa.
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NOTA DE AJUSTE AL DOCUMENTO SOPORTE

Si al momento de imprimir el documento y nos damos cuenta de que el
documento quedo errébneo, debemos realizar una nota de ajuste al
documento soporte para anular el documento y preceder a crear otro
documento, por la siguiente ruta:

Notas de ajuste
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Ingresar a crear nota de ajuste y diligenciar los siguientes datos: -
= Nota de ajuste: seleccionar el prefijo de la oficina
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» Fecha de emisidn: fecha del momento de realizar la nota de ajuste
= Concepto: Anulacién del documento soporte




» Periodo del documento soporte: automaticamente nos selecciona el
mes en que vamos a emitir el documento.

= Numero del documento soporte: Diligenciar el numero del
documento soporte el cual vamos a anular y dar clic en buscar, para
que este nos traiga la informacion del documento.

» Debemos desplazarnos al cuadro observaciones y escribir el motivo
por el cual se anulé el documento y dar clic en la opcion guardar.

Realizamos el mismo proceso de firmar y emitir la nota de ajuste del documento
soporte: firmar y emitir y verificar que la nota nos haya quedado en estado valida
por la DIAN, eso quiere decir que el documento soporte quedo anulado.
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