onfiguracion de
Zonas

e ;Cémo crear departamentos, municipios y barrios?

e ;Coémo crear un Barrio?

e ;COmo crear un Departamento?

e ;Cémo editar un Departamento?

e ;Cémo eliminar un Departamento?




¢Como crear departamentos,
municipios y barrios?

Con esta opcién podrd crear y administrar la informaciéon de los departamentos,
municipios y barrios.

?? Paso 1: Ubicacion del Moédulo de Zonas

« En el menu principal de la parte superior derecha, dirigete al mdédulo de
Herramientas.

« Haz clic en la opcién Configuraciones.

« En el menu que aparece, busca y selecciona la opcidn Administracion de
zonas.
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2% CONFIGURACIONES

BA Correo Interno

Facturacion
Realice la configuracidn de |as diferentes
resoluciones de facturacién

Entidad
Edite los datos bdsicos de la inmabiliaria,
como por ejemplo nity teléfono.

Contabilidad
Configure los pardmetros necesarios para
el funcionamiento del médulo contable.

g

Nomina Electronica

Configure los pardmetros necesarios para
el funcionamiento del médule de ndmina
electrdnica en contabilidad.

Contratos
Modifique aqui todos los pardmetros
relacionados con la contratacién.

Médulos de Integracion Web

Realice todas las configuraciones
necesarias para los mddulos de integracién
con su portal web

Plantillas para Documentos y
Comunicaciones

Administre las diferentes plantillas que
puede usar alo largo del software.

Administracion de Zonas
Administre la infarmacidn de los
Departamentos, Municipios y Barrios.

Integracién con Portales
Actualice su informacidn e integre sus datos
con portales para aumentar sus ventas.

®
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Internacionalizacion
Realice las configuraciones de lenguaje,
maoneda vzona horaria del sistema

Asistente de Importacion
Cargue o imparte infarmacidn de forma
masiva al sistema. como terceros.
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Seleccione las diferentes alternativas a configurar:

Editar Departamentos

1. Seleccione Editar Departamentos.

Propiedades
Configure las caracteristicas que seran
necesarias para crear una propiedad.

Administracion de Terceros
Administre todos los pardmetros
relacionados con el médule de terceros

API Arrendasoft
Controle |z informacidn de 1as Integraciones
con Arrendasoft

Otras integraciones
Este espacio es para poder administrar otro
tino de intearaciones aue se puedan

2. Seleccione el botén Crear Departamento. Luego se habilitard una ventana con
4 campos. En el primer campo ingrese nombre del departamento. En el
segundo campo ingrese CodDian el cudl serd un dato importante al momento
de enviar facturas a la DIAN. En el tercer y cuarto campo ingrese la latitud y
longitud si la conoce, de lo contrario deje los campos en blanco.
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. Desde la casilla circular al lado izquierdo podré seleccionar los registros para
eliminarlos o editarlos.

. El botén Editar Departamento le permite modificar la informacion y guardar los
cambios.

. El botén Eliminar Departamento mostrard una notificacién de confirmacién
para eliminar el registro.

@ CONFIGURACIONES - EDITAR DEPARTAMENTOS |
Departamento
ADMINISTRACION CATEGORIAS
Departamentos
» Editar Municipios ﬂ
» Editar Barrios @ m
Mostrar/Ccultar Fitros Buscar: | Busqueda en tabla
Departamento % Latitud % Longitud 4  Codigo Dian
m Antioguia 7.1986064 -75.3412179 05
O Atlantico 10.6966159 -74.8741045 08
O Bogota D.C. 38.7929445 -77.0376820 11
O Bolivar 8.3306143 -74.0300122 13
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Editar Municipios

1. Seleccione Editar Municipios.

. Seleccione el botén Agregar Municipio. Luego se habilitara una ventana con 5

campos. En el primer campo ingrese nombre del departamento. En el segundo

campo ingrese nombre del municipio. En el tercer y quinto campo ingrese la

latitud y longitud si la conoce, de lo contrario deje los campos en blanco. En el

cuarto campo ingrese CodDian el cual sera un dato importante al momento de

enviar facturas a la DIAN.

. Desde la casilla circular al lado izquierdo podra seleccionar los registros para

eliminarlos o editarlos.

. El botén Editar Municipio le permite modificar la informacion y guardar los
cambios.

. El botén Eliminar Municipio mostrara una notificacién de confirmacion para
eliminar el registro.
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@CONFIGURACIONES - EDITAR MUNICIPIOS VC,:,“,

ADMINISTRACION CATEGORIAS

) Editar Depatamentos
» Editar Municipios

» Editar Barrios

Municipios

Visibilidad Columna Mostrar/Ocultar Fitros. Limpiar Fitros Buscar | Busqueda en tabla

O

Agregar
Municipic

Municipio 4 Departamento 4 Latitud %  Longitud 4 Codigo Dian

@ Medellin Antioguia 6.2512899 -75.5759735 001
(@] Abejorral Antioguia 5.7051202 -75.4300003 002
(@] Abriaqui Antioguia 6.6400332 -76.0614930 004
O Alejandria Antioguia 6.3736606 -75.1478118 021
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Editar Barrios

1. Seleccione Editar Barrios.

. Seleccione el botdén Agregar Barrio. Luego se habilitard una ventana con 2
campos. En el primer campo ingrese nombre del Municipio. En el segundo
campo ingrese nombre del barrio y de clic en el botén guardar.

. Desde la casilla circular al lado izquierdo podra seleccionar los registros para
eliminarlos o editarlos.

. El botén Editar barrio le permite modificar la informacién y guardar los
cambios.

. El botén Eliminar Barrio mostrard una notificacién de confirmacién para
eliminar el registro.

@CONFIGURACIONES - EDITAR BARRIOS e | o
Barrio
ADMINISTRACION CATEGORIAS .
Barrios
» Editar Departamentos
» Editar Municipios 4
» Editar Barrios L' m
Barrio 4 Departamento 4  Municipio -
@ Bolivariana Antioquia Medellin
Q Conguistadores Antioguia Medellin
Q Estadio Antioguia Medellin
(@] Florida Nueva Antioguia Medellin
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:Como crear un Barrio?

En esta seccidn podrés registrar los barrios, urbanizaciones, veredas o sectores
especificos de cada ciudad.

Configurar esta lista previamente te ahorrard tiempo al momento de ingresar la
direccién de tus nuevas propiedades.

Paso 1: Ingresar al Modulo de Zonas

Dirigete al menu principal y haz clic en Herramientas. Luego, busca la seccion de
configuraciones y selecciona el médulo de Administracion de Zonas.
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Facturacién
Realice la configuracion de las diferentes
resoluciones de facturacién

Contabilidad
Configure los parametros necesarios para el
funcionamiento del médulo contable.

Entidad
Edite los datos basicos de la inmobiliaria, como
por ejemplo nit y teléfono

Propiedades
Configure las caracteristicas que seran
necesarias para crear una propiedad.

Noémina Electrénica

Configure los parametros necesarios para el
funcionamiento del médulo de némina electrénica
en contabilidad

Contratos
Modifique aqui todos los parametros relacionados
ccon la contratacién

Administracién de Terceros
Administre todos los parametros relacionados con
el médulo de terceros

Plantillas para Documentos y
Comunicaciones

Administre las diferentes plantillas que puede
usar a lo largo del software:

Médulos de Integracion Web
Realice todas las configuraciones necesarias para
los médulos de integracion con su portal web

API Arrendasoft
Controle la informacion de las Integraciones con
Arrendasoft

Integracién con Portales
Actualice su informacion e integre sus datos con
portales para aumentar sus ventas

Administracién de Zonas
Administre Ia informacion de los Departamentos,
Municipios y Barrios.
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Paso 2: Ubicar la pestana de Barrios

Dentro del médulo de Zonas, busca en las opciones superiores y haz clic en la pestafa
llamada Barrios. A continuacién, haz clic en el botén que dice "Agregar Barrio".

@CONFIGURACIONES - EDITAR BARRIOS @Agm@m

Agregar Barrio

Haz clic para agregar un

ADMINISTRACION CATEGORIAS )
Barrios nuevo barrio.

» Editar Departamentos

» Editar Municipios [CA ]

» Editar Barrios
Visibilidad Columna ‘ Mostrar/Ocultar Filtros ‘ Limpiar Fiftros Buscar | Busqueda en tabla

Barrio 4 Departamento 4% Municipio
O Bolivariana Antioguia Medellin
Conquistadores Antioguia Medellin

Paso 3: Llenar los Datos del Barrio
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Se abrird una pequefa ventana llamada "Agregar Barrio". Como veras, es super
sencillo; solo tiene dos campos obligatorios (marcados con un asterisco rojo *):

1. Municipio: Haz clic en la lista desplegable y busca la ciudad. Notaras que el
sistema te muestra el municipio y, entre paréntesis, el departamento al que
pertenece (Ejemplo: Bello ( Antioquia )). Haz clic sobre él para seleccionarlo.

2. Nombre barrio: Escribe el nombre exacto del sector, urbanizaciéon o vereda.

Paso 4: Guardar y Confirmar

Una vez llenos estos dos Unicos campos, simplemente haz clic en el botdn azul
GUARDAR que estd en la parte inferior.

Agregar Barrio

Municipio * Nombre barrio *

Bello ( Antioguia ) X ¥ -I Quita Sol I

GUARDAR PR
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:Como crear un
Departamento?

En esta seccidn aprenderds a administrar los departamentos (o estados/provincias)
donde se encuentran ubicados tus inmuebles.

Paso 1: Ingresar al Modulo de Zonas

Dirigete al menu principal y haz clic en Herramientas. Luego, busca la seccién de
configuraciones y selecciona el médulo de Administracion de Zonas.
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Facturacion
Realice Ia configuracion de las diferentes
resoluciones de facturacion

Contabilidad
Configure los parametros necesarios para el
funcionamiento del médulo contable

Entidad
Edite los datos basicos de |a inmobiliaria, como
por ejemplo nit y teléfono

Propiedades
Configure las caracteristicas que seran
necesarias para crear una propiedad.

Noémina Electrénica

Configure los parametros necesarios para el
funcionamiento del modulo de némina electronica
en contabilidad

Contratos
Modifique aqui todos los parametros relacionados
ccon la contratacién

Administracién de Terceros
Administre todos los parametros relacionados con
el moédulo de terceros

Plantillas para Documentos y
Comunicaciones

Administre las diferentes plantillas que puede
usar a lo large del software:

Médulos de Integracion Web
Realice todas Ias configuraciones necesarias para
los médulos de integracion con su portal web.

API Arrendasoft
Controle la informacion de las Integraciones con
Arrendasoft

Integracion con Portales
Actualice su informacién e integre sus datos con
portales para aumentar sus ventas.

Administracion de Zonas
Administre |a informacién de los Departamentos,
Municipios y Barrios.
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Paso 2: Ubicar la pestana de Departamentos

Dentro del médulo de Zonas, busca en las opciones superiores y haz clic en la pestaia
llamada Departamentos. A continuacién, haz clic en el botén que dice "Crear
Departamento”.

@CONFIGURACIONES - EDITAR DEPARTAMENTOS vover | Crear
Dep

epartamento

ADMINISTRACION CATEGORIAS
Departamentos

viswiizs Courns | [[EEECORETIINY | Limpia Faros Buscar: | Busqueda en tabla
s A
4

4  cédigo Dian

Antioguia 7.1986064 -75.3412179 05

Atlantico 10.6966159 -74.8741045 0g

Paso 3: Diligenciar la Informacidn
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Se abrira la ventana llamada "Crear Departamento". Llena los campos de la siguiente
manera:

1. Nuevo Departamento: Escribe el nombre completo de la regién (E;j:
Antioquia, Cundinamarca). Este campo es obligatorio.

2. CodDIAN: Escribe el cddigo oficial numérico asignado por la DIAN para este
departamento. (Consulta el enlace adjunto al final de esta guia para ver el
listado exacto).

3. Latitud y Longitud: Estos campos son opcionales y sirven para la
geolocalizacién exacta. Si no los tienes a la mano, puedes dejarlos en blanco
sin ningun problema.

Paso 4: Guardar y Confirmar

Una vez ingresada la informacién, haz clic en el botén azul inferior lamado GUARDAR
para que el departamento quede registrado exitosamente en tu sistema.

Crear Departamento
Muevo Departamento * CodDIAN
Antioguia 05
Latitud Longitud
6.5568700 -75.8280500

GUARDAR

€4 1] Enlace de interés: Clic aqui para consultar el listado oficial de

Codigos DIAN
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:Como editar un
Departamento?

Si cometiste un error en el nombre o en el cédigo DIAN de un departamento, puedes
corregirlo facilmente siguiendo estos pasos.

Paso 1: Ingresar al Médulo

Desde el menu principal, haz clic en Herramientas > Configuraciones ingresa al
mdédulo de Administrar Zonas y ubicate en la pestafia superior de Editar
Departamentos.

ADMINISTRACION CATEGORIAS

» Editar Departamentos
¢ Editar Municipios
» Editar Barrios

Paso 2: Buscar y Editar

Busca y selecciona el departamento que deseas modificar en la lista. En la columna de
acciones (a la derecha), haz clic en el icono de Lapiz (Editar).

Departamentos

@
| Visibilidad Columna | Mostrar/Ocultar Filiros | Limpiar Fittros Buscar: | Busqueda en tabla Editar Departamento

Haz clic para editar el
Departamento 4 Latitud 4  Longitud 4 Codigo Dian departamento

seleccionado.
Antioquia 7.1986064 -75.3412179 05

Paso 3: Modificar y Guardar

Se abrird la ventana con la informacién actual. Corrige el nombre o el cédigo
incorrecto y haz clic en el botén Actualizar.
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Editar Departamento # 5

Mombre * CodDIAN
Antioquia 05

Latitud Longitud
T7.1986064 -T5.3412179

| ACTUALIZAR I
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:Como eliminar un
Departamento?

Esta funcién te permite borrar un departamento que hayas creado por error en el
sistema.

Paso 1: Ingresar al Médulo

Desde el menu principal, haz clic en Herramientas > Configuraciones ingresa al
mdédulo de Administrar Zonas y ubicate en la pestafia superior de Editar
Departamentos.

ADMINISTRACION CATEGORIAS

» Editar Departamentos
¢ Editar Municipios
» Editar Barrios

Paso 2: Eliminar el Registro

Busca y selecciona el departamento en la lista y haz clic en el icono de Papelera
(Eliminar) ubicado en la columna de la derecha. El sistema te pedira una
confirmacién para borrarlo.

Departamentos

L‘y
Visibilidad Columna Mostrar/Ocultar Fillros Limpiar Fillros Buscar: | Busqueda en tabla Eliminar Departamento

Haz clic para eliminar el
4  Latitud 4 Longitud 4 Codigo Dian departamento
seleccionado.

Departamento §

@ Antioguia 7.1986064 -75.3412179 05

r

tuespacioideal.nuby.app dice

;Realmente desea eliminar este departamento?
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