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 1 Recibo actual: 

 

 2 Nos ubicamos en el siguiente apartado: 
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 3 Ubicamos la OS por su numeración en el rango de fechas estipulado y 

nos arroja las siguientes informaciones: 

 

 4 Damos clic en el botón CANCELAR / CONFIRMACION 
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 5 Seguidamente nos aparece una nueva ventana y damos clic en CANCELAR CARGOS. 

 

 6 Nos solicita la confirmación de la orden: 
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 7 Damos Clic en SI y nos solicitara ingresar un motivo de Cancelación del cobro. 

: 

 

 8 Finalmente damos clic en OK. 

: 
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 9 
Nos aparece una ventana de Envio de NC, damos clic en NO, ya que es un valor 

catalogado como anticipo el copago NO se debe enviar a la DIAN. 

: 

 

 10 Finalmente nos arroja un cuadro de dialogo donde se confirma la anulación. 
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 11 Seguidamente se muestra en rojo el registro. 

 

 12 Nos ubicamos en Facturacion/Consulta Previa de la factura 

. 
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 13 Nos ubicamos en Facturacion/Consulta Previa de la factura 

. 

 

 14 Escogemos el apartado de particular y damos clic en CAMBIAR VALOR EXAMEN. 
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 15 Reemplazamos el valor antiguo por el nuevo valor. 

 

 16 Confirma que deseas cambiar al nuevo valor. Damos clic en SI. 
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 17 Confirma que deseas cambiar al nuevo valor. Damos clic en SI. 

 

 18 Seleccionamos la OS correcta. 

. 
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 19 En este caso la estipulada con el nuevo valor. 

 

. 

 

 20 Damos clic en la forma de pago que desee. 

 

. 
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 21 Damos clic en Si, confirmando la recepción. 

 

. 

 

 22 Se procede a la impresión del recibo. 

. 

 

. 
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 23 Finalmente podemos visualizar el nuevo recibo con el nuevo valor. 

. 

 

. 
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