:Como configurar tipos de
documentos?

Paso 1: Acceda a la informacién dando clic en Herramientas y luego en la opcién

Configuraciones y Seleccione la opciéon administracién de terceros.

S_ ft v34.11 t &Qué hay de nuevo? )

Propiedades Zonas

Contratos

Tareas Comunes Contabilidad

Facturacion

Facturas de Co

NFIGURACIONES

Entidad
774\ Edite los datos basicos de la
% inmobiliaria, como por ejemplo nit y
teléfono.
Contratos
= Modifique aqui todos los pardmetros
E‘Q relacionados con la contratacion.

Modulos de Integracion Web
{§}© Realice todas las configuraciones
necesarias para los modulos de

integracién con su portal web.

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

contable.

Nomina Electrénica
Configure los pardmetros necesarios
| para el funcionamiento del médulo de
nomina electronica en contabilidad.

Plantillas para Documentos y
Comunicaciones

Administre |as diferentes plantillas que
puede usar a lo largo del software.

@ Conﬁguraci@jnes e

] QCOrreo Interno
F
By

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

Administracion de Terceros a
Administre todos los parédmetros
relacionados con el médulo de
terceros.

Paso 2: Configurar Tipos de documentos.

ADMINISTRACION CATEGORIAS

» Parametros de Tercero
» Tipos de Documemoig
» Tipos de Tratamiento:

» Tipos de Bancos
ENVIO DE EMAIL

Administracion de Tipo de Documento

Tipo Tercero

e 3 [Wd]  Wemoteemico | Descripsion | CodgobtAN | Tio |
ESTADO DE CUENTA ® /4 T T 3 &=
» Administracion - Envio automatico O 2 cc CEDULA DE CIUDADANIA 13
o 3 cE CEDULA EXTRANJERIA 42
o 4 I TARJETA DE IDENTIDAD 12
[} RC REGISTRO CIVIL 11
o 7 5 SIN DOCUMENTO 48
le) 8 PS PASAPORTE 41

Total Registros: 7

Navegacion: 1 [§% Total Registros: 7

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 segundo
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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