:Como Crear/Eliminar una
zoha?

A continuacién, explicaremos detalladamente los pasos que debe seqguir para
configurar la sectorizacidon geografica que maneja la agencia, se definen estos
sectores para luego asignarles barrios en nuby.

Administrar zonas

La opcién de crear zonas en el sistema es importante para asignar una ubicacién
correcta a las propiedades y adicional a esto al momento de generar facturas y
enviarlas a la DIAN es necesario configurar el codigo DIAN correcto para cada
Departamento y Municipio asociados a la factura.

¢, Como crear una Zona?

Aqui le mostramos como hacerlo:

Paso 1: Acceda al mdédulo de zonas.

Propiedades Zonas Contratos Tareas Comunes Contabilidad Facturacion Agenda Informes PQRS Facturas de Compra

1

&\ ADMINISTRAR ZONAS

KN GRABAR ZONA

1. Ingrese al médulo de zonas desde el menu horizontal ubicado en la parte superior de la
pagina.

2. Seleccione Administrar zonas del submenu izquierdo Ubicado al lado izquierdo.

3. En el campo Nombre de la zona: Ingrese el nombre de la zona o localidad que necesita
agregar y de clic en Grabar zona.

4. En la lista de registros, seleccione la localidad que acaba de agregar desde la casilla
circular ubicada al lado izquierdo.

5. De clic en Agregar Quitar barrios.



£Coémo Funciona?
Utilice el formulario que aparece en la parte izquierda de la ventana para agregar los diferentes barrios al la zona ya establecida, en la parte derecha de la ventana se visualizan
todos los barrios agregados a dicha zona

)

7 L]
Agregar Barrio. Barrios en la Zona de
[ 7om | munmicpio | Baro

(Departamento) Municipio

(O barbosa Barbosa Parque de Arriba
(Antioquia ) - Barbosa

(O barbosa Barbosa La 12

Barrio *
QO centro Medellin Belen San Bernardo

La Herradura v‘
centro Medellin Castilla
)
) centro Medellin La Playa 1
AGREGAR BARRIO (N3

O nueva Medellin Conquistadores
O Niguia Bello Niguia
() Buenos aires Medellin Calasanz
(O Castilla Medellin Castellana
(O Castilla Medellin Santa Fe

Navegacion: 1|2 |3 ) Total

Total Registros: 42

M Registros: 42

6. En el cuadro ubicado al la izquierdo ingrese el Municipio con el Departamento al
cual pertenece el barrio. En el campo Barrio selecciones el barrio que corresponda
y de clic en Agregar barrio.

Nota: En caso de no aparecer el barrio requerido, puede crearlo en el mdédulo de
Herramientas > Configuraciones > Administracidon de Zonas > Editar barrio Dar
clic en el botédn Nuevo barrio y agregar en la ventana emergente municipio, Barrio
y Guardar. Volver a Administracién de zonas y seleccionar el barrio que se creé.

7. En este cuadro de la derecha se visualizaran los barrios que ya estan asignados
a esa zona o localidad y se podran eliminar aquellos que no se requieran mas.

8. Aparecera una notificacién indicando que el barrio fue creado.

¢,Como eliminar una Zona?

Paso 1: Acceda al mdédulo de zonas.

Tareas Comunes Contabilidad Facturacion Agenda Informes PQRS Facturas de Compra

EN GRABAR ZONA|

1. Ingrese al médulo de zonas desde el menu horizontal ubicado en la parte superior de la
pagina.
2. Seleccione Administrar zonas del submenu izquierdo ubicado al lado izquierdo.



3. En el campo Nombre de la zona: Ingrese el nombre de la zona o localidad que necesita
agregar y de clic en Grabar zona.

4. En la lista de registros, seleccione la localidad que acaba de agregar desde la casilla
circular ubicada al lado izquierdo.

5. De clic en Eliminar.

6. Se mostrara una notificacion de confirmacién dar clic en Aceptar.

demo.arrendasoft.co dice

;Realmente desez eliminar esta zona?
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