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1.- Introduccion

Estimado cliente,

Bienvenido a nuestra plataforma www.edifito.com

El presente manual de uso le servira como guia a consultar en ocasiones que necesite
aclarar/complementar alguna funcionalidad del sitio.

El sitio www.edifito.com estd hecho con el propdsito de ayudarlo en su gestion de administracion de
condominios, otorgandole seguridad y transparencia en el manejo de la informacién, lo que se traducira
en una mejor relacidon comercial y de servicio a los copropietarios y residentes.

Para mejor entender el contenido de este manual es preciso indicarle el significado de algunas

abreviaturas, palabras e iconos, como son:
UCO: Unidad de Copropiedad (departamento, estacionamiento, local comercial, bodega, etc.)

Alicuotas: Cobro a una o mas UCOs respecto a un egreso especifico que es distinto al Gasto Comun
general.

Editar: Va

Ver detalle: &

W

Archivos adjuntos: B'

Eliminar:

Esperamos que en el uso de esta plataforma encuentre la ayuda que necesita para desarrollar su
actividad de manera rapida y segura.
En caso de ayuda adicional, no dude en contactarnos.

Atentamente,

Equipo Edifito kil



http://www.edifito.com/
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2.- ¢COMO INGRESO A MI CONDOMINIO?

Paso 1: Para el ingreso a nuestra plataforma online debe hacerlo por www.edifito.com

Paso 2: Hacer click en: , seccion “Administrador/ Ejecutivo”, con su usuario y

contrasefa (Si no recuerda su contraseia puede recuperarla en el link “Recuperar o generar

contrasefia” debajo del botdn “Iniciar Sesion”).

Paso 3: Se le solicitara que actualice sus datos (Puede omitir el paso haciendo click en “Guardar”)
Nota: Esto solo aplica cuando se ingresa por primera vez.

Paso 4: Le mostrara pagina de bienvenida en donde debera seleccionar el condominio en la cual
desea gestionar.

Paso 5: Agregar los datos para creacidn de cuenta corriente y fondo de reserva de su condominio en
Edifito.

Nota: Esto solo aplica cuando se ingresa por primera vez.

Importante:

1) En la “Fecha Contable Inicial” deberd ingresar la fecha en la cual desea que Edifito inicie los

movimientos contables.

2) Debe indicar el monto del fondo de reserva que estd incluido dentro del monto de la cuenta

corriente.

Paso 6: Aparecera menu del administrador.


http://www.edifito.com/
https://mc.edifito.com/main.php?prm0=0x0150
https://mc.edifito.com/main.php?prm0=0x0150
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3.- CONFIGURACION COMUNIDAD

NOTA: Deberan estar ingresadas por personal de Edifito las unidades de su condominio y las

deudas iniciales segun los datos enviados por usted.

3.1
3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

3.2

Datos del condominio.

Editar los datos de su condominio:

Aqui usted podra editar/modificar la direccion, teléfono y correo electrénico de su
condominio.

Adjuntar logo y firma del condominio:

Aqui usted podra adjuntar el logo y la firma del condominio y/o administrador en
formatos: JPG, PNG y GIF.

Activar presupuesto de administracion (Flujo proyectado):

Si usted desea llevar su gestion por “Flujo Proyectado/Presupuesto” debe activarlo aqui.
Agregar Edificio y Condominios:

Aqui usted puede diferenciar/separar su condominio en funcién de
edificios/torres/pasajes.

Unidades (UCO).

En esta seccién podra ver/modificar/descargar la informacién de los usuarios y las unidades
de la comunidad. (Copropietario/Residente)

Para ingresar a esta opcion debera ir en el menu: Configuracion Comunidad « @ 7>

Unidades.

QE)EDIFITO

I Otros 0

Listado de UCO

Estés en: Configuracién Comunidad / Unidades 77 £ Datos Condominio

[)
6 Totsl Prormateo 100%

Mostrar| 25 % |registros Busca Ver mds asignaciones | lemails o
22 Administrar Usuarios
uco (%)Prorrateo Asignaciones Copropietario Email Usuarios Notificaci 25
| 9 Alicuotas !
" Departamento 101 5,0000000000 ver ) ney zamb neyla.zambrano@edifito.com 29 r D&Tﬁ

{0} Dashboard | MiUnidad | Comunidad  Administracién | Porteria ‘Operaciones | Otras Herramientas | Sistema | Contictanos 7 @ ComunidadPilolDNeylag

configuracién Comunidad

73 Deudas Iniciales

£83 Comité Administracidn
Excel

4% Instalaciones

Al hacer click en Unidades se mostrara la siguiente pantalla:

.
N

')
o
=2
=
G
c
=
Q
o
o
=}
')
o
3
c
3,
o
Q
o
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Estds en: Configuracién Comunided | Unidades §7

@Unidades

Listada Comité de Administracién Asignaciones Informe de usuarios

(3 Resumen Variable de la Comunidad

Listado de UCO
Mostrar| 25 2 registros Buses Vermds asignaciones Todos ™

uco (#%)Prorrateo Asignaciones Copropietario Email Usuarios  Mtificacién 6C Estado Acciones
/'  Departamento 101 1,4183000000 copro copro padilla tracy.s@zmail.com 23 [ @] Arrendada B DH
“/  Departamento 201 5,0000000000 neyla Maria 2amb neylazamb@gmail.com 29 [ @] [P ASE")
“/  Departamento202 4,8801000000 £ DFDam
' Bodega BOD-0§ 0,1127000000 @ FE=r) IAYAGE:)

Anterior n 2 3 Siguiente

Listado UCO (Unidades):

En esta seccion encontraras toda la informacién respecto a las unidades con sus prorrateos, usuarios
(Copropietarios/Residentes) y asignaciones.

Al contratar EDIFITO se le solicitara la informacidon de su comunidad para que un ejecutivo de
Postventa realice la carga masiva de la base de datos de su comunidad.

Una vez ingresada la informacion usted podrd modificar de manera individual las asignaciones y los
datos de usuarios, con excepcién del prorrateo.

Listado de UCO

Mostrar| 25 % | registros Busca Ver mas asignaciones Todos = =] Corregiremails ©

uco (%)Prorratea Asignaciones Copropietario Email Usuarios  Notificacién GC Estado Acciones
v Departamento 101 1,4183000000 copro copro padilla.tracy.s@gmail.com 23 a Arrendada [CYao):

" Departamento 201 5,0000000000 neyla Maria zamb neylazamb@zmailcom &2 a [CPaoE

Nota: Sirequiere actualizar el prorrateo de alguna o todas las unidades deberd pedirlo a un ejecutivo
de Postventa EDIFITO a través de una solicitud desde el menu de usuario (en el nombre de la
comunidad) > Solicitudes.

Opciones del listado:

En el listado de UCO contaras con varias opciones que le permitirdn gestionar la informacién de su
comunidad de manera mas rapida y eficiente.

Podras Descargar archivo Excel con toda la informacion ingresada de las unidades; Datos de
usuarios y asignaciones de la comunidad:

10
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Mostrar| 25 = |registros

uco

/' Departamento 101

/' Depariamento 201

(%)Prorrates
1,4183000000

5,0000000000

Asignaciones

Copropictario

copro copro

neyls Maria zamb

Email

padillatracy.s@gmail.com

neylazamb@gmail.com

Ver més asignaciones

Usuarios

Todos =

Notificacién GC Estado Acciones
285 CI) Arrendada BLDS
22 a [CYAGE)

Podrds usar el Buscador para buscar la UCO/Usuario/Correo especifico que necesitas:

Listado de UCO

Mostrar 25 3 |registros

uco

““  Departamento 101
““  Departamento 201

(%)Prorrateo Asignaciones

1,4183000000

5,0000000000

Copropietario

copro copro

neyla Mariazamb

0

Email

padillatracy.s@gmail.com

neylazamb@gmail.com

Ver mis asignaciones

Usuarios

Todos ™

Notificacién GC Estado
23 [ @) Arrendada
29

@

Acciones

DD

@IS

Podras marcar la opcidn:

UCOs

en Ver mas asignaciones para desplegar las asignaciones de las

Listado de UCO

Mostrar| 25 # |registros

Departamento 102

Comunidad Capacitacion NyM

5,0000000000

Fiorela Bricefio

fiorela.briceno@edifito.com

= @

Todos ™

uco (%)Prorrateo Asignaciones Copropictario Email Usuarios Netificacién GC Estado Acciones
/'  Departamento 101 1,4183000000 copro copra padilla.tracy.s@gmail.com Y CI) Arrendada [CYas)
'  Departamento201 5,0000000000 neyls Maria zamb neylazamb@gmail.com 25 CI) (Y AGE)
Listado de UCO
Mostrar 25 % registros Busca Todos ¥ A Cor

Notificacién

uco (%)Prorrateo Asignaciones Copropietario Email Usuarios GC Estado Acciones

" Departamento 101 5,0000000000 |BOD-01 MeylaZambrano  neylazamb@gmail.com po=5] @ Arrendada @ f@?{é
Comunidad Capacitacion NyM

Vendida

DB

Cuando una comunidad cuenta con varios Edificios/Torres podras filtrar por nombre de Edificio
para ver las unidades del edificio Seleccionado:

11
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Listado de UCO ‘ o Excel

Mostrar| 25 & registros Buscar Ver més asignaciones. Todos ™ Corregir emails

. . | Tod
Notificacion odos
uco (%)Prorrateo Asignaciones Copropietario Email Usuarios GC Comunidad Capacitacion NyM
. | TorreA
~ Departamento 101 5,0000000000 MeylaZambrano  neylazamb@gmail.com 22y @ e ore
Torre B

Comunidad Capacitacion Nyl

' Departamento 102 5,0000000000 Fiorela Bricefio fiorela.briceno@edifito.com 22y @ Vendida @ / 9&%

Comunidad Capacitacian Ny

EDIFITO detectara automaticamente los correos que no estan recibiendo la informacién. Podras
corregir emails de los usuarios que han sido ingresados incorrectamente, para que puedan
recibir la informacién que envia a través de EDIFITO.

Esta opcidn se cambiard a color ROJO, deberas hacer click en la opcioén:

Listado de UCO ‘
Mostrar| 25 & |registros Buscar Ver mas asignaciones Tedes = =) Comegir emails €

uco (%)Prorrateo Asignaciones Copropietario Email Usuarios Notificacién GC Estado Acciones
' Departamento 1508  48,0000000000 tracy padilla padilla.tracy.s@gmail.com L5 a AL DL
Edificio Cerro 172800002

Se te desplegarad la siguiente pantalla, debera marcar el icono /para editar el correo:

=Corregir emails

iimportante! esta lista de emails debe ser corregida, de lo contrario las notificaciones u otra tipa de
informacién na serén recibidas por el usuario.

Emails erréneos

uco ~ Nombre- Copropietario~ Email

Inmobiliaria Inmobiliaria Joce bus Copropietario {.bustos111@edifito.com

Y luego haz click en Guardar.

Para cada unidad tiene las siguientes Acciones:
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Listado de UCO
Mostrar| 25 & |registros Busear Ver més asignacianes Todos = o
uco (%)Prorrateo Asignaciones Copropietario Email Usuarios  Notificacién GC Estado Acciones
v Departamento 101 1,4183000000 copro copro padilla.tracy.s@gmail.com 23 (I) Arrendada [(CY G
/'  Departamento201 5,0000000000 neyla Maria zamb neylszamb@gmail.com 2o a [CPAGE:

1. Asignar 6 Desasignar Unidades:
Aqui podras trasladar asignaciones de estacionamientos y/o bodegas desde un departamento a otro
(los departamentos funcionan como la unidad principal). Esto es importante para que se refleje en
la colilla de cobro individual del departamento todas las unidades asignadas a él.

Para ingresar a esta opcion deberd ir en el menu: Configuracion Comunidad °> Unidades >

Listado de unidades > Definir UCO > Acciones > Asignaciones (::1'7").

T
{1

Para realizar los traslados de asignaciones sobre las unidades debera hacer click en el icono: “=' en
la unidad deseada o puede seleccionar la pestafia ubicada en la parte superior del listado llamada:
“Asignaciones”:

Estds en: Configuracién Comunided | Unidedes §7
@Unidades 1B

Listado | Comité de Administracién Informe de usuarios

(5 Resumen Variable de a Comunidad T

Listado de UCO
Mostrar| 25 % registros Buscs Ver mas asignaciones Todoz ™ £ Co .m

uco (%)Prorrateo Asignaciones Copropistario Email Usuarios  Motificacién 6C Estado Acciones
“/  Departamento 101 5,0000000000 neyzamb neyla.zambrano@edifito.com 23 Arrendada D
Comuriced Cepestcianti

Una vez ingrese a esta opcidn le aparecera la siguiente pantalla:

Estés ens Configuracién Comunidad / Asignaciones UC

Asignaciones UC

Listado Comité de Administracién Asignaciones Informe de usuarios

UCO Principal

[Seleccione Unidad] v

Tipe de UCO

Todas ~

UCO a Asignar

101
102
103
104 o

Lista UCO Asignadas

oo (8 = con oot |
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Deberd seleccionar UCO Principal y luego las unidades que desea asignar. Ahora solo presione
Guardar.

NOTA:

e Si desea desasignar una UCO (Estacionamiento, Bodega, etc.) asignada, deberd hacer el
mismo procedimiento anterior, con la diferencia que debe marcar las unidades que desea
quitar en “Lista UCO Asignadas” y presione guardar.

e Si va a asignar una UCO que ya estd asignada a otro departamento (cambiar) debera
desasignarla previamente del departamento anterior.

2. Actualizar/Editar Unidades
En esta seccién podrda modificar y/o borrar los usuarios de la comunidad (Copropietarios
/Residentes); Actualizar el Estado de la UCO; Actualizar Tipo de Unidad y Nombre de Edificio.

Para ingresar a esta opcion deberd ir en el menu: Configuracion Comunidad ”°"> Unidades >

Listado de unidades > Definir UCO > Acciones > Editar Usuarios (/).
Se mostrara la siguiente pantalla:

Estisen: Configuracién Comunidad / Ingreso de Nueva UCO

ZEditar UCO

Listada Editar UCO Comité de Administracién Asignaciones Informe de usuarios

Datos de la Unidad

Nombre Tipo Coeficients Edificio Estado

101 Departamento vl |5 Comunidad Capacita v Arrendada v
=3
Usuarios de la Unidad

X Familia Pz
&£ Marcos Perez B =1 Marcos@correo.com 16235816-4
copropietario

Aqui puede Actualizar los Datos De La Unidad como: Tipo de Unidad; Edificio y/o Estado de la
Unidad, una vez actualizado marque opcién Guardar.

Haciendo click en el icono Z podra Actualizar Los Datos De Los Usuarios De La Unidad como:
Nombres; Apellidos; E-mail; RUT; Direccidn; Teléfono; Perfil y/o Contrasefia.

Haciendo click en el icono ' podra Eliminar el usuario de manera permanente.

3. Historial de Usuarios
En esta seccidn podra visualizar todos los usuarios que han sido registrados en la UCO seleccionada,
el listado incluird los usuarios actuales y eliminados.
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Para ingresar a esta opcion deberd ir en el menu: Configuracion Comunidad ~°"> Unidades >

)
Listado de unidades> Definir UCO > Acciones > Historial de Usuarios (/).

Se mostrara la siguiente pantalla con el registro de los usuarios que han sido ingresados en la UCO:

O Historial de la Unidad

Departamento 101

Movimientos en la Unidad

Mostrar| 25 # registros

Nombre 4 Perfil Email Teléfono Fecha de ingreso Fecha de retiro

Marcos Perez  Familia copropietario  Marcos@correo.com 10-05-2021

MassielRo  Residente massiel.rodriguez@edifito.com 01-02-2021 10-05-2021

neyzamb propietari { i m 26-03-2021 10-05-2021

neylazambra Cényuge

propietari 1 i 05-05-2021 10-05-2021

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

4. Agregar usuarios
En esta seccion podrd agregar los usuarios que necesite a una UCO segun el tipo de perfil.

Para agregar mas usuarios debe ir en el menu a: Configuracion Comunidad ”"’> Unidades >

P

Listado de unidades> Definir UCO > Acciones > Agregar usuarios (—”’—'e ).
Le aparecerd la siguiente pantalla:

Estis en: Configuracién Comunidad / Ingreso de Nueva UCO

ZEditar UCO
Listada Editar UCO Comité de Administracién Asignaciones Informe de usuarios

Datos de la Unidad
Nombre Tipo Coeficients Edificio Estado

101 Departamento vl |5 Comunidad Capacita v Arrendada v

Usuarios de la Unidad

§ Familia P
£ Marcos Perez [ o =1 Marcos@correo.com 16935916-4
copropietario

Debera hacer click en la opcién:
Se le desplegara el formulario que debera completar con los datos de la persona que necesita incluir
como nuevo usuario de la UCO y presione botdén Guardar:
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ED]FlTO {a) Dashboard | MiUnidad | Comunidad = Administracién | Porterfa | Operaciones | Otras Herramientas | Contictanos T2 53 Comunidad Piloto Neyla &

R

Estés en: Configuracién Comunidad / Ingreso de Nueva UCO

/Editar UCO

Listado Editar UCO Comité de Administracién Asignaciones Informe de usuarios

Datos de la Unidad
Nombre Tipo Coeficiente Edificio Estado

101 Departamento v |5 Comunidad Capacita v Arrendada v

Usuarios de la Unidad ) Agregar usuario

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno E-mail

Marcos Perez Ingresa apellido materno Marcos@correo.com
RUT Direccién Teléfono

16935916-4 Ingresa direccién

Sin puntos con guidn (16935916-4).
Perfil Contrasefia

Selecciona perfil v Ingresa contrasefia nueva

NOTA: Solo podra crear un solo usuario con perfil Copropietario y/o Residente, si desea cambiar de
Copropietario y/o Residente debe eliminar el usuario actual.

Con los demas perfiles de usuario puede crear todos los usuarios que la UCO necesite.

5. Notificacion GC (Gasto Comtun)
En esta seccidn podras Activar/Desactivar las notificaciones del Gasto Comun a los usuarios.
Para Activar/Desactivar las notificaciones de GC (Gasto Comun) de una UCO debe ir a: Configuracion

Comunidad ”° ”> Unidades > Listado de unidades> Definir UCO > Notificacion GC > Hacer click en

botén (D).
Listado de UCO

Mostrar| 25 % registros Vermésasigna*s Todos ~ ] Corregiremails o

Notificacién

uco (%)Prorratec Asignaciones Copropietario Email Usuarios GC Estado Acciones

' Departamento 101 5,0000000000 Neyla Zambrano  neylazamb@gmail.com 2, -l Arrendada @/9&%

" Departamento 102 5,0000000000 Fiorela Bricefio fiorela.briceno@edifito.com 29 () Vendida @/E’)&"é
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O puede Activar/Desactivar individualmente haciendo click sobre la UCO deseada para desplegar

los usuarios y luego haga click en el icono:

del usuario que necesita Activar/Desactivar.

Listado de UCO

Mostrar| 25 % | registros

4

uco (%)Prorrateo Asignaciones

Departamento 101 5,0000000000

Comunidad Capacitacion Nybt

Marcos Perez = Familia copropietario =1 Marcos@correo.com

Neyla Zambrano ) Copropictario

Copropietario

Neyla Zambrano

1 neylazamb@gmail.com

Buscar

Email

neylazamb@gmail.com

16.935.916-4

@ Cerro ElPlomo 5420

Ver mds asignaciones Todos ™ =] Corregiremails o
Notificacién
Usuarios GC Estado Acciones

27 (I) Arrendada l @/3&%

Notificacién G ose
Notificacién GC(I) oee

R, +56555555555

" Departamento 102 5,0000000000 Fiorela Bricefio fiorela.briceno@edifito.com 2 (I) Vendida @/3&%
Comunidad Capacitacion Nybt
. . s . . . . . ooo
Al Desplegar la informacién de UCO encontraras el siguiente icono:
Listado de UCO
Mostrar| 25 # | registros Ver mas asignaciones Todos ¥ Corregir emails o
Notificacién
uco (%)Prorrateo Asignaciones Copropietario Email Usuarios GC Estade Acciones
/™ Departamento 101 5,0000000000 Neyla Zambrano  neylazamb@gmail.com £y (I) Arrendada

Comunidad Capacitacion NyM

Marcos Perez [ Familia copropietario 1= Marcos@correo.com

Neyla Zambrano & Copropietario

' Departamento 102 5,0000000000

Comunidad Capacitacion NyM

= neylazamb@gmail.com

Fiorela Bricefio

16.935.916-4

@ Cerro El Plomo 5420

fiorela.briceno@edifito.com

@/jf
Notificacién GC(I) oee
Notificacién GE@ ose

@B

R +56555555555

2 @

Vendida

Al hacer click sobre “°® , encontraras atajos como: Editar Usuario; Invitar; Enviar Acceso y/o
Eliminar Usuario.
uco (%)Prorrateo Asignaciones Copropietario Email Usuarios Notificacién GC Estado Acciones
#\  Departamento 48,0000000000 tracy padilla padilla.tracy.s@gmail.com L @ '@/9&%
1508 17260880-2

Edificio Cerro

& tracy padilla sierra = Copropietario

2 arrendatario tati 2= Arrendatario

orredor de corredor de = Corredor d:

= padillatracy.s@gmail.com

= arrendatariol @gmail.com

17.260990 & nviaso % Notficacién GC

2 +11234367390

i
Enviar acceso

O Eliminar

Notificacidn G

&
Invitar i)
=)
T
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NOTA IMPORTANTE: Aqui usted nunca podra agregar nuevas unidades de copropiedad

ni alterar el porcentaje de prorrateo.

3.2.1 Comité de administracion: Aqui usted podra agregar/modificar/borrar a las personas

integrantes del comité de administracién de su condominio:

l Agregar nuevo usuario

e Al hacer click en este icono podra crear nuevo integrante al comité de

.
N

administracion y a su vez se agregara al “Listado” de unidades segun la UCO que pertenezca como

residente.

. . l Agregar usuario existente
e Al hacer click en este icono

“Listado”.

podra seleccionar a las personas incluidas en el

')
o
=2
=
G
c
=
Q
)
o
=}
')
o
3
c
3,
o
Q
o

A considerar: Los integrantes del comité de administracion podran visualizar todos
los informes de administracién, pagos, banco, remuneraciones, mantenciones, porteria 'y
biblioteca de comité.

3.2.2 Asignaciones:

En esta seccion usted podra asignar o desasignar unidades de otras UCO a propietarios, Ejemplo:

(departamentos, bodegas, estacionamientos, local comercial).

3.3 Deudas iniciales.

Aqui se ingresan las deudas que tiene cada departamento en su condominio al momento de
iniciar el uso en Edifito.

NOTA: Estos datos los ingresa personal de Edifito o lo puede subir usted con una planilla Excel formato

Importar desde CSV

CSV, siguiendo las instrucciones indicadas al hacer click en

En caso de necesitar agregar una deuda de manera individual (no masiva) aplica hacer click en

3.4 Comité de Administracion.

.
N

Aqui usted podra agregar/modificar/borrar a las personas integrantes del Comité de Administracién de
su condominio:

0
o
>
=
(]
c
=
Q
=
o
5
)
)
3
c
=
g
Q
o
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‘ Agregar nuevo usuario

e Al hacer click en este icono

podra crear nuevo integrante al comité de

administracion y a su vez se agregara al “Listado” de unidades segun la UCO que pertenezca, como
residente.

) ] | Agregar usuario existente |
e Al hacer click en este icono

el “Listado” (item 3.2.1).

podra seleccionar a las personas incluidas en

NOTA: Los integrantes del comité de administracién podran visualizar todos los

.
N

informes de administracién, pagos, banco, remuneraciones, mantenciones, porteria y
biblioteca de comité.

(@)
o
=}
=
L]
c
=
Q
@
o
S
0
o
3
c
=)
Q.
Q
Q.

3.5 Instalaciones.

Este médulo les permitird a los usuarios del condominio reservar el uso de las instalaciones las
que posteriormente seran cobradas en la colilla individual de gasto comun.

e Paraactivar este médulo deberd configurar las instalaciones que tiene su condominio haciendo click

en:

Debera llenar el formulario para cada instalacion:

Instalacién X

Datos de la Instalacién

Instalacién/Servicio Nombre Instalacién Tipo Pago

e En “Tipo Pago” usted deberd configurar los dias, horas de uso y costo asociado a cada instalacién.

Para una misma instalacion podra definir diferentes dias y/o horarios con distintos costos.
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3.6 Usuarios.

Este mddulo le permitird crear usuarios para empleados de su condominio con
diferentes tipos de rol en el uso del software seglin los atributos de uso que vienen
preestablecidos.

Para cada rol podra crear uno o varios usuarios.

Crear Usuario

Administrar Usuarios }

e Paracrear un nuevo usuario debera hacer click en
el formulario con los datos del usuario y posteriormente asignarle el(los) condominio(s).

Asignar Comunidades Roles y Permisos

Tipo de Rol{Usuario) Comunidad

Seleccione Tipo Usuario...
Ejecutivalo)

Guardia

Guardia SRV

Conserje

Conserje 2 Sin Pagos) m

Roles:

e Ejecutivo: Este rol de usuario es un segundo acceso administrativo, tendra permitido usar todas las
funciones que tiene el usuario administrador, con excepcién de: Biblioteca de comité y no puede
crear mas usuarios.

e Conserje: Este rol de usuario esta disefiado para conserjes (mayordomo) y tiene acceso a:

e Registrar pago de propietarios (Gasto comun, instalaciones, etc.).

e Informes de morosos.

e Informe de cobrosy pagos.

e Reservar instalaciones a los propietarios.

e Calendario de mantenciones

e Opciones de conserjeria (Registro de visitas, ingreso de paqueteria y/o correspondencia, libro
condominio, tareas).

e Conserje 2(Sin pagos): Este rol de usuario tiene acceso solo a las funciones de Porteria:

e Libro condominio.
e Tareas.
e \Visitas.
e Paqueteria y/o correspondencia.
e Guardia: Este rol de usuario tiene acceso solo a las funciones de Porteria:
20
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e Libro condominio.

e Registro de visitas.
e Guardia SRV (Sin Registro de Visita): Este rol de usuario tiene acceso solo a las funciones de Porteria:
e Libro condominio.

e Verinforme de visitas.

3.7 Alicuotas.

En esta opcidn usted podra crear una o mas alicuotas para cobrar un egreso especifico a las
unidades incluidas en cada alicuota.

e Para crear nuevas alicuotas, siga las instrucciones de la pagina:

Alicuotas
Crear Alicuota Mis Alicuotas Alicuota Individual
Jreene e,
Cargar archivo (CSV] i, Instucciones.. !

Puede crear alicuotas subiendo archivo Excel formato CSV (Forma masiva) y/o puede crearlas de forma
manual.

NOTA: Para guardar la alicuota debe sumar un total de 100% (leer instrucciones en el sitio)

{ Instruccione
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4.- DASHBOARD

4.1.- Activar Pago online

Esta opcidn te permite Activar el Pago Online de Gastos Comunes para los usuarios del Condominio via
remota desde Edifito-APP (Aplicacion movil).

Para activar esta opcidon deberd hacer click en el banner que se muestra en el Dashboard:

EDIFITO Qnashbnard MiUnidad | Comunidad | Administracién | Porterfa | Operaciones | OtrasHerramientas | Sistema | Contéctanos

Estds en: Dashboard

Activa el pago Online de gastos comunes de forma “ebpqy@
automatica. mm‘ﬂ‘ﬁ

Se mostrara la siguiente pantalla donde deberad Confirmar/Verificar los datos de la cuenta corriente del

condominio, aceptar el mandato Khipu y presionar el botdn:

iTenemos excelentes noticias para ti!

Desde hoy puedes dejar disponible el Pago Online de Gastos Comunes sin moverte de tu escritorio, y sin ningln costo para el Condominio!

Disminuye la morosidad sin hacer ningdn esfuerzo adicional al habilitar un pago directo desde la comunicacidn del cobro del Gasto Comdn.
Disponible para el pago a través de la APP Edifita!

Costo 0 para el condominio: Paga el copropietario que lo quiera o se genera ninglin conflicto entre copropietarios por el pago cruzado de la

comisién.
Conciliacién automatica: Automaticamente se envia Comproban| copropietario y se ingresa su pago en Edifito, ahorrando tiempo de digitacién

y evitando errores. (No debes digitar los pagos recibidos por khi bpay)

Confirma a continuacién la cuenta del condominio para activar el Pag®nline:
Banco: |Banco Condell v| Tipo Cuenta: |Cuenta Corriente V|
° N? cuenta: |123456?89 | Mail: |activa rpagoonline@edifito.com |
Rut: |??757520_1 | MNombre: | |

e Activar Pago Online de Gastos Comunes

9[ [ Acepta el siguiente mandato khipu para activar el pago online ]

Activacién de Pago Online de Gastos Comunes X

Al Activar el Pago Online:

e Se notificard automaticamente por correo electrénico a todos los Copropietarios/Residentes de la
comunidad que tienen la posibilidad de efectuar el pago online de su Gasto Comun usando Edifito —
APP.
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e No debes digitar los pagos recibidos por khipu/webpay ya que estos se van registrando y conciliando
automaticamente en la plataforma EDIFITO, ademas se envia Comprobante de pago al
Copropietario/Residente y una copia al correo registrado del usuario administrador.

Nota: El Banner se dejard de mostrar en el Dashboard una vez activado el pago online de su comunidad.

4.2.- Mensajeria e incidencias

Esta es la pantalla de inicio y en ella podra visualizar lo siguiente:

e Llacantidad de solicitudes de PQRSF (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones) nuevas, los
comentarios sin leer y el total de solicitudes que ha recibido.

© Solicitudes PQRSF

Nuevas solicitudes Comentarios sin Leer Solicitudes
0 0
4.3.-  Saldos del condominio

En el segundo bloque podra ver, el monto de los ingresos y/o egresos de los voucher que ha
ingresado en el mes en curso, el saldo disponible en la cuenta corriente, el saldo disponible del fondo de
reserva (cuando usted tiene mas de una cuenta corriente se mostrara la informacion de la cuenta que
tiene seleccionada por defecto).

E‘m Ingresos a Mayo @ Egresos a Mayo E Libro banco é Fondo de reserva

$1.000.000 $0 $9.825.000 $250.000

NOTA: Muestra el saldo de la tltima actualizacion de libreta banco.

e En el tercer bloque a mano izquierda usted encontrara los graficos de egresos/ingresos de los
ultimos seis meses.

Coliros vs. Pagos iiitimo semestre

Ene

e En el tercer bloque a mano derecha encontrard el grafico de morosos en la comunidad.

4

Deudores a Mayo

e En el cuarto bloque encontrara recordatorios y/o accesos directos del gasto comun, colillas de
cobro y pagos de las unidades.
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Recordatorios

Gasto comiin Colilla de Cobro

Ultima vez: Abril 2020

5.- COMUNIDAD

En esta seccion del mend encontrard las opciones necesarias para tener una buena
comunicacioén con los propietarios/residentes de su condominio.

5.1 Biblioteca Condominio.

En esta seccién usted podrd adjuntar archivos para compartir con su condominio.

Los formatos permitidos son: WORD, EXCEL, JPG, PNG Y PDF.

. . Agregar Documento
e Paracargar el archivo debe hacer click en

e Proceda a llenar el formulario y adjunte el archivo que desea sea visible para los usuarios de su

’

condominio.

Agregar Documento X

Nombre

Tipo de documento

Reglamento v

Seleccionar archivo Examinar

e Para descargar el archivo adjunto haga click en el icono -“

e Para eliminar un archivo debe hacer click en el icono i

5.2 Biblioteca Comité.

En esta seccion usted y los integrantes del comité de administracion podran compartirse
documentos entre si.

Para hacerlo:
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1) Cree las categorias que desea tener en la biblioteca.

Haciendo click en ”Categorias” y luego en

Usted define el nombre de la categoria y hace click en guardar.

Categoria

e Puede crear varias categorias.

o Mis Documentos Categorias
2) Para cargar el documento debe hacer click en e ; £ y luego en

3) Proceda a llenar el formulario que se despliega:
- Seleccione la categoria.
- Coloque el nombre del documento.
- Asigne fecha al documento.

- Seleccione el archivo que desea adjuntar haciendo click en L2220 y guarde.

Agregar Documento x

Categoria

Seleccione Categoria... -

Nombre
Fecha
dd-mm-aaaa ]

Seleccionar archivo Examinar

Tamafio maxima: 5MB.

Formatos permitidos: jpg, png, gif, pdf, xls, doc

Cerrar

e Formatos permitidos; JPG, PNG, GIF, PDF, EXCEL, WORD.
4) Una vez que tenga ingresados varios documentos puede utilizar el filtro de categorias para

buscar alguno de ellos (buscador por nombre y/o puede cambiar la vista de listado a cuadricula).

Seleccione categoria Nombre

Todas las Categorfas - Vista cuadricula
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5)

6)

5.3

Para descargar el archivo simplemente haga click en el nombre del documento o puede hacer
N

en el icono

Para eliminar un documento debe hacer click en el icono mf
Mensajeria e incidencias.

Esto es una herramienta de comunicacion mas fluida entre propietario/residente,

comité/administrador donde pueden llevar el historial de la conversacién y adjuntar archivos/fotos

Usted podra recibir solicitudes PQRSF (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones) de sus

propietarios/residente.

Para iniciar una comunicacion el administrador debe recibir mensajes de parte del propietario/residente.

Usted sabra que tiene una nueva solicitud/mensaje al revisar la pagina de inicio (Dashboard)

Nuevas solicitudes

Para responder y/o ingresar al mddulo de solicitudes puede hacerlo directamente desde el

. . 0 Vertodas las solicitudes , :
dashboard haciendo click en _ o desde el menu de y
posteriormente seleccionar |PQRSF,.

5.3.1.- Solicitudes PQRSF

o

Solicitudes PQRSF

Nuevas solicitudes Comentarios sin Leer Solicitudes

1

Le aparecera la pagina de Solicitudes PQRSF

Solicitudes PQRSF

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones.

Solicitudes

Descargar ~

N° Ticket

Reportes

B dd-mm-asaa B dd-mm-asaa [m] Pendiente | Finalizado Filtrar

Fecha Hora Solicitante Titulo Destinatario Tipo Prioridad  Estado

1 25-05-2020 13:29 Departamento Depto-201 Hola Don Marcelo Administracién Felicitaciones MEDIA Pendiente

Neyla Prucba

Las nuevas solicitudes apareceran en Negrita

Para responder nueva solicitud se posiciona sobre el mensaje y hace click sobre él.

Se le desplegara la siguiente pantalla:
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© PQRSF *

O MNeyla Prueba N° Ticket
Degertamenta Depto-201 1

Titulo
Hola Don Marcelo
Tipo Selicitud Prioridad Destinatario
Felicitaciones MEDIA Administracién
Archivo adjunto
Edifito Logo.png 2
Mensaje

Holz Don Marcelo, Le quiero felicitar por su labor diaria de administrador del condominio. Saludos!

Historial

Responder

" F

Recuerda solo pus

tar archivos PDF, JFG, PNG, GIF Excel 6 Word, RECUERDE que este documento puede ser leido por el comit,

copropistario e

Modificar estado: Pendients W

Cerrar

° Podra responder el mensaje o enviar un archivo haciendo click en = (clip).

Responder

0 Hols!
L Muchas gracias propistaria!
2
es Adjuntar archivos POF, JFG, PNG, GIF, Excel & Word, RECUERDE que este documento puede ser leido por el comité,

Recuerda solo pued

copropietario o residente

Modificar estado: Pendiente W

e Una vez resuelta la solicitud/mensaje podra modificar el estado a “Finalizado”.

Modificar estado: Pendiente v

Pendiente

Finalizado

e Una vez finalizada la solicitud/mensaje el propietario/residente podra calificar su gestion o
reabrir la solicitud para seguir conversando.

5.3.2.- Reportes PQRSF:

Aqui usted podra informarse a través de los graficos para: solitudes recibidas, pendientes y
finalizadas.
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Cantidad de solicitudes Desde: 25-05-2020 Hasta: 26-05-2020
Porcentaje por tipo de solicitud Finalizados Pendientes Finalizados | Solicitudes
1 0 1 1
Solicitudes Solicitudes Solicitudes Solicitudes
10 1 10 10
os 0s 0s
o 08 08 08
0s 07 o -
o 04 s
01 o1 01
. o o °
03 Felicitaciones 1 Felicita 5 Finalizados 0 Finslizados
02
(O sslicituces 15
o1
o Estadisticas por mes
Felicitaciones 1 Fascitaciones 20
e Puede filtrar por fecha
Solicitudes Reportes
Desde Hasta

25-05-2020 (] 26-05-2020 ]

e Aqui podra ver el promedio de las calificaciones recibidas.

Calificacion

0,0/6 7T i Tr i Y

e Eltiempo promedio en el cual se da respuesta a un mensaje.

Tiempo respuesta

227 Horas

5.4 Asambleas.

En este mddulo usted y el comité de administracién podran agregar las actas de las asambleas

ordinarias, extraordinarias y de comité.

Asambleas
Tipo| Todos v | N°[Asunto Mes Todos v Ano Todos w
Fecha Tipo N*/ Asunto

_—
e Paraagregar las actas debera hacer click en .
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Se le desplegara la siguiente pantalla:

Asambleas

Tipo

Seleccione A

Asunto/Midmero

Redactar

Archivo Editar Vistas Formato

4+ Parrafo B [/

E3
|®

Archivo

Seleccionar archivo

Fecha

dd-mm-aaaa

—

il
.
[

Examinar

Cerrar

e Complete los datos que le solicita el formulario y guarde haciendo click en I(“——f/

Al agregar las asambleas tiene las siguientes acciones:

e \Ver @
° Editarf

e Descargar el archivo adjunto (Si tiene) —

e Eliminar —

Fecha

25-05-2020

Tipo

Comite

N° j Asunto

Asamblea #1
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5.5 Mensajes

En este médulo usted podrd enviar y/o recibir mensajes de los propietarios/residentes de
manera individual o masiva a través de correo electrénico y plataforma web.

Los mensajes que envia usted como administrador los recibe el destinatario
(propietario/residente) en su correo electrénico, plataforma web y EdifitoAPP.

Mensajes Recibidos

Recibidos (0/0) Enviados (0) Redactar

Redactar
Para enviar nuevos mensajes debe hacer click en , se le desplegara el siguiente

formulario:

Recibidos (0/0)  Emviados(0)  Redactar

Para

Seleccionar contacto

Oznviar s Residentes } (Para enVl’O maSiVO)

[enviara copropietarios

[enviara comité Administracién

Asunto

Mensaje

Aschive - Editar- Vistes- Formato

L]
L]
]
]
Tl
Tii
ld
]
~

+ Pansfo B 7 A - B

Usted tendra cuatro opciones para enviar mensaje(s) por lo tanto tendra que marcar la opcién que

desea utilizar.

Opciodn 1:
Esta opcidn le permite enviar mensajes a aquellos destinatarios que usted
seleccione:

. | Seleccionar contacto
e Para hacerlo debe hacer click en

e Le apareceran todos los usuarios de su condominio.
e Seleccione el(los) contacto(s) que desea enviar el mensaje.
Los contactos se dividen por tipo de usuario: Residente y/o Copropietarios.
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Contactos

Residentes

Depto-101 - Diego H
Depto-101 - Nuevo Residente
Depto-201 - Gonzalo Ss

Copropietarios

Depto-101 - Marcelo H
Depto-201 - Neyla Prueba

e Seleccione al(los) contacto(s) y luego presione .

e Después de tener el listado del(los) remitente(s) haga click en

e Volvera a la pagina del mensaje:

e Agregue el asunto del mensaje
e Agregue el mensaje
(preferiblemente sin caracteres especiales como: % & ° | "’ ), porque puede generar dificultades en el

envio.

e Siestd de acuerdo con el contenido del mensaje presione

NOTA: Después de hacer click en no se puede reversar el envio.
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Opcidén 2, 3 y 4 (masiva):

5.6 Muro

propietarios/residentes.

Debe marcar una o varias opciones de la siguiente imagen:

L1 Enviar a Residentes
[ Enviar a Copropietarios

Ll Enviar a Comité Administracién

Se enviaran a todos los usuarios de la opcidn que seleccione.

Agregue el Asunto, escriba el mensaje y presione

Aqui podra publicar avisos para el condominio y/o ver los avisos que publiquen los

Lo que se publique podra ser visto por todos los usuarios del condominio.

Muro

Nuevo Aviso

Fecha

26-05-2020

26-05-2020

Aviso

iVendo sopaipillas!

Obligatorio usar mascarilla

i i
e Paracrear nuevo aviso debe hacer click en .

Se le desplegara la siguiente pantalla:
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Muro

Titulo

Contenido:

Archivo Editar Vistas Formato

+ Parrafo B 7 A A EE=EE ZizEE I

e Complete el formulario y guarde haciendo click en [ S ‘

e Al guardar, se publicard su mensaje inmediatamente.

Una vez publicado el aviso usted podra:

. Ver@

e Eliminar ™2 sus avisos y/o avisos de propietarios/residentes.

5.7 Noticias

En este mdédulo usted y el comité de administracién podran publicar noticias para su condominio
agregando imagenes si lo desean.

Estas noticias quedan publicadas en el sitio web de su condominio hasta que usted decida eliminarlas
(no se envia al correo, tampoco a la APP).

Noticias
Fecha Fuente Noticia
27-05-2020 https://www.paho.org/hg/index.php?option=com_conte iCovid-19 es nombrado pandemia mundial! L o @

e Para crear una nueva noticia debe hacer click en -

e Le aparecera el siguiente formulario:
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Noticias
Fuente
Noticia
Redaccion
Archivo Editar - Vistas -  Formato
+ Pérrafo B I A A

Seleccionar archive

Sdlo archivos png, jpg, gif y pdf. maximo 5Mb

Examinar

Debera llenar:

e Fuente: Deberd indicar el emisor que genera la noticia.

Noticia: Indique titulo de la noticia.

Redaccion: Para complementar y/o destacar la noticia publicada.

Examinar

Para adjuntar archivo haga click en

Formatos permitidos: PNG, JPG, GIF y PDF.
Tamafio maximo permitido es de 5 MB.

Publique su noticia haciendo click en

Una vez publicada la noticia usted tendrd las acciones de:

e \Ver Q .

e Descargar el archivo (Si se adjunta) -i .
e Eliminar —

Noticias

Fecha Fuente

27-05-2020 https://www.paho.org/hg/index.php?option=com_conte

Noticia

iCovid-19 es nombrado pandemia mundial!
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5.8 Cartas Condominio

En este mdédulo usted podra redactar cartas a su condominio para enviarlas por correo electrénico

idealmente o imprimirlas.

Cartas Condominio
Listado Agregar Nueva Carta
Lista de Cartas
Nombre
Carta sobre Coronavirus
Carta Bienvenida a la Comunidad

Carta Bienvenida Usuarios Edifito

Fecha

17-03-2020

26-10-2012

25-10-2012

Enviar  Editar

=

=

Enviados

0

o

0

En la opcidn [Listado| encontrard las cartas creadas para el condominio.

El listado viene con 2 cartas predeterminadas que usted podra hacer uso de ellas en el momento

gue crea conveniente.

Para verlas previamente antes de enviar debe hacer click en el icono ==, se descargara en formato PDF.

e Las cartas predeterminadas son:

Carta Bienvenida Usuarios Edifito, esta carta puede ser usada para dar a conocer a los usuarios del

condominio el “usuario y contrasena” para acceder al sitio, ademds de datos del administrador como

nombre y correo electrénico.

Carta Bienvenida a la Comunidad, esta carta puede ser usada para dar a conocer a los usuarios del

IM

condominio e

Para crear nueva carta debera hacer click en
Le aparecera la siguiente pantalla:

usuario y contrasefia” para acceder al sitio.

Agregar Nueva Carta
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Cartas Condominio
Listado  Agregar Nueva Carta

Nombre Fecha

[ dd-mm-asa

Archivo - Editar -~ Vistas - Insertar - Formato

+ Rérsto B/ A W -EEZEEESS

Debera agregar:

e Nombre de la carta.
e Fechade lacarta.
e Redacte la carta: Puede apoyarse en las opciones establecidas del sistema

Archivo Editar Vistas Insertar Formato
+ Parrafo B 7 A-A-EE=EE E£ 8=

I

En la opcién le sirve de utilidad si desea agregar el logo, la firma y/u otra funcion que se detalla

en laimagen.

Insertar Formato

Comunidad *  Nombre Comunidad
Uco *  Logo Comunidad
Usuario ¥ Firma Administrador
Colilla »  Fecha Actual

También podra adjuntar archivo haciendo click o arrastrando el archivo al recuadro siguiente:

Total MB (Max. 10MB)

Archivos permitidos (jpg, png, gif, doc, docx, xls, xlsx, zip, pptx, pdf, ods, odt, rar)
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Tamafio maximo permitido del archivo: Total MB (Max. 10 MB).

Archivos permitidos (JPG, png, gif, doc, docx, xls, xIsx, zip, pptx, pdf, ods, odt, rar).

Al hacer click en se guardara la carta y se incluird al listado de cartas del condominio.

Alli podra:
L

e Descargar la carta en formato PDF haciendo click en ==

e Enviar haciendo click en &=,
Se le desplegara el listado de correos electronicos ingresados en el sistema.
Alli podra seleccionar a quien enviar la carta o enviarsela a todos.

Debe marcar ( ) a quien enviar la carta y después debe hacer click en

Envio de Carta
Seleccién de Unidades de Copropiedad para envio de Carta (Carta Bienvenida a la Comunidad)
Todos
uco Copropietario Residente
Departamento Depto-101 correo@gg.com prueba@kk.com
Departamento Depto-201 comao@prapietario com gonzalo@kkk.com
NOTA: Seleccione a quienes desea enviar
NOTA: al hacer click en , se enviara el correo y no se puede reservar el envio.

5.9 Conferencias

Esta opcidn le permite crear conferencias online con los diferentes integrantes de la
comunidad como lo son: Propietarios, Residentes, Comité de Administracién, Usuarios: Ejecutivos,

Conserje y Guardia.
Para ver la opcién de Conferencia debe ir al menu: Comunidad > Conferencia.

Al hacer click se le presentaran 3 opciones:
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5.9.1 Crear conferencia:

Para crear una conferencia online usted deberd ingresar al menu: Comunidad > Conferencias > Crear

Conferencias.

El sitio le mostrara la siguiente pantalla:

Estds en: Comunidad / Conferencia / Crear conferendia '

Crear conferencia

Crear conferencia Informes

Asunto de conferencia Tipo de conferencia
Ej: Reunién de avances Selecciona tipo de conferencia v
Ejecutivo, Conserje - Iniciar reunion
O  unidad 2 Nombre « Tipo de participante + Email
o - Guardia ejemplo Conserje guardial@edifito.com
o - Conserje Conserje Conserje conserje@edifito.com
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros (filtrado de un Mostrar| g5 & |registros

total de 20 registros)

Deberd ingresar:
e Asunto de Conferencia: Este asunto se mostrara en el correo de la invitacién de la conferencia

online.

Asunto de conferencia

e Tipo de Conferencia: Seleccione el tipo de conferencia que desea crear.

Tipo de conferencia

Selecciona tipo de conferencia w

Selecciona tipo de conferencia
Asamblea de comité
Asamblea extraordinaria
Asamblea ordinaria

Reunidn de trabajo

e Buscador de invitados: Podra buscar la persona que desea invitar digitando en este campo su

Unidad, Nombre, Tipo de participante o Email.

e Seleccione el grupo de usuario: que desea invitar: Se le desplegara un listado con todos los

integrantes de este grupo, permitiéndole invitarlos a todos o algunos de ellos:
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Ejecutivo, Conserje, Guardi ™

Seleccionetodo  Deseleccione todo

Copropietaric

Residente

Comité

Ejecutivo v
Conserje v
Guardia v

Se mostrara el listado del grupo de usuario seleccionado:

O unidad ~ Nombre . Tipo de participante .~ Email

a

Guardfa ejemplo Conserje guardial@edifito.com

[m]

Conserje Conserje Conserje conserje@edifito.com

a

Guardia guardia Guardia guardia@edifito.com

Deberd marcar la casilla ) de los usuarios que desea enviar la invitacién haciendo click en
ella >

Para enviar la invitacidon haz click en

Nota: Al marcar la opcién , Se enviara la invitacion al correo electronico de
los invitados a la conferencia online de EDIFITO.

La invitacidn que recibirdn los invitados en su Email la podran visualizar en la siguiente
imagen:
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5 EDIFITO

Seguridad y Transparencia

i Hola Neyla Zambrano !
Comunidad Piloto Neyla

Tu administrador Neyla Zambrano te esta invitando a participar en linea de la conferencia "reu capa”.

Para participar en la conferencia haz click en el siguiente boton:

iSorpréndete con lo nuevo!
Edifito App en tu celular

& App Store

=S

Este mail es generado por su admistrador a través de Ia plataforma tecnologica Edifito.com, por favor no responder a este mensaje

Para asegurar la enfrega de nuestras nofificaciones en su cormeo, por favor agregue notificaciones@edifito.com a su libreta de direccicnes de correo.

f ¥ in

Para ingresar a la conferencia los invitados deberdn hacer click en el botén:

INGRESAR A LA CONFERENCIA

Otra alternativa de ingreso puede ser: que los invitados inicien sesion en EDIFITO y se

dirijan en el menu a: Sala de conferencias

5.9.2 Sala de Conferencia

En esta seccidn es donde se realizard la reunién virtual, la pagina le dirige automaticamente a la Sala de

Conferencia Al iniciar la reunion.

También puede acceder a la reunidon activa desde el menu: Comunidad> Conferencia > Sala de
conferencia.
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Se te mostrard la siguiente pantalla, indicando los participantes:

Videos Pantallas . B N Participantes (2/2)

Neyla Zambrano

-

@ =

Marcelo Hern

©

) @

Ligicar Ramos

©

@2

9

Mute a todos coe Invitar

N Chat

Ingresando a la conferencia online tiene las opciones de:

e Activar/Desactivar micréfono.
e Activar/Desactivar Camara. EEI

e Compartir pantalla de su computador (maximo 2 participantes al mismo tiempo). )
e Escribir en el Chat:

\/ Chat

e Ver participantes activos:

S Participantes
Heyla Zambrano oo
Ligicar Ramos Bom

™

S Mute a todos

e Mute a todos los participantes

1B Invitar

e Invitar a nuevos participantes o reenviar invitacién a participantes ausentes

e Ver video de los demas participantes.
Videos

e Ver pantallas compartidas de los demas participantes.

Pantallas

i ©
e Grabar la conferencia.
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NOTA: Antes de finalizar la reunién, haga click en el botén grabar . para descargar o subir la
grabacion en el informe.

Se te mostrard la siguiente ventana, donde debera seleccionar la opcién de grabado:

Opciones de grabado =

1. Puedes guardar la grabacion en tu computadora, haciendo clic en el botén de descarga.
2. También puedes guardar el video en la plataforma Edifito haciendo clic en el botdn "Subir grabacion”,

NOTA: Ambas opciones te permitirdn ver el video cada vez que lo necesites, pero si no subes o descargas el
archivo en esta instancia, no tendrds la opcion de hacerlo méas adelante,

Descargar Subir grabacion

e Parafinalizar la reunién para todos, haga click en el icono: .

5.9.3 Informe de Conferencia

En esta seccidn podra ver los informes de las conferencias realizadas, con datos como: Asunto,
Moderador, Tipo de conferencia, Participantes, Fecha de creacion, Inicio, Término, Duracidn, Acciones.

Para ingresar a los informes deberd ir al menud: Comunidad > Conferencia > Informe de Conferencia.

Le aparecera la siguiente pantalla:

Estds en: Comunidad / Conferencia / Informe Conferencia 377

Informe de conferencia

Crear conferencia Informes

dd-mm-aaaa (m] dd-mm-aaaa ]

Asunto Moderador Tipo de conferencia Participantes =+~ Fecha de creacién Inicio Término Duracién Acciones
reu manual Neyla Zambrano 0/2 11/06/2020 09:59 - - @ 1
continuacién Neyla Zambrano 0/2 11/06/2020 12:22 - - Lo RN
manual Edifito
Podra buscar los informes por:
e Fecha de creacion:
dd-mm-aaaa 0 dd-mm-aaaa O Buscar
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e Texto:
‘ Neylal |
Asunto Moderador Tipo de conferencia Participantes -~~~ Fecha de creacién Inicio Término Duracién Acciones
reu manual Neyla Zambrano 0/2 11/06/2020 09:59 - - L
continuacién Neyla Zambrano 0/2 11/06,2020 12:22 - - Q> L
manual Edifito
manual Nevla Zambrano 0/2 12/06/2020 12:32 - - <

Para ver el informe detallado de la reunién haga click en el icono O en “Acciones”

Se mostrara la siguiente pantalla con el detalle de la reunidn:

Informe de participantes

Crear conferencia Informe Informe conferencia
Resumen Asistencia Tipos de participantes
&
Za ia:
2 A?unto dela c.onferenaa. reu capa B Presentes I Copropietario
Reunidn de trabajo I Ausentes I Residente
Fecha de la conferencia: 01/03/2021 P | Y B Comité
@ Inicio: 10:19@ Fin: 11:52 y Ak ] Ejecutivos
@ Duracién: 93 minutos [ A B Conserje
[ | I Guardias
y 4 8
Descargar Excel
Unidad 4 Usuario Email Tipo de participante Ingreso participacién
Neyla Zambrano neyla.zambrano@edifito.com 10:19 93 minutos
102 Marcelo Hern mhernandez@so.com Residente, Comité 10:20 0 minutos

Mostrar| 25 & |registros

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

. . J )
Para descargar el chat haga click en icono: — en “Acciones”

Para descargar una reunién grabada haga click en el icono: IE en “Acciones”

5.10.- Encuestasy Votaciones

En esta seccidn usted podra configurar Encuestas y Votaciones para consultar a Comité,
solo Copropietarios o Copropietarios/Residentes.

Para acceder a esta opcidn debera ir al menu: Comunidad > Votaciones.
El sitio le mostrara la siguiente pantalla:
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Estdsen: Comunidad | Votaciones Y7

Votaciones y Encuestas

Agregar Nueva

N® Nombre Estado Tipo Participantes Fecha de envio Fecha fin

2 (Cdmaras pasillos Finalizada  Encuesta Copropietariosy residentes  15-01-2021 5:57 PM  22-01-2021 5:57 PM

Pagina-1- ~ 25 ~

Respuestas Acciones

411 O

5.10.1.- Crear Nueva Encuesta

. , Agregar Nueva
Para Crear Una Nueva Encuesta debe hacer click en el boton:

El sitio le mostrard la siguiente pantalla:

Nueva Votacion y Encuesta

Datos generales
Tipo

Encuesta v

Nombre

¢Para quién es la votacién/fencuesta?

Selecciona los usuarios a ser encuestados

@ Comité O Copropietarios O Copropietarios y residentes
Listado de preguntas
N°® Pregunta Respuestas Formato Conteo Tipo

Volver

Agregar pregunta

Acciones

Deberd ingresar:

e Tipo: Indique si desea configurar una Encuesta o Votacion.
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Tipo

Encuesta

Votacion

e Nombre: Indique el nombre o asunto de la encuesta.

Nombre

e Descripcion: Escriba la descripcion de la Votacion/Encuesta.

Descripcion

1
(4 &)

]

® (Para quién es la votacion/encuesta?: Para seleccionar quien podrd participar en

la Votacidn/Encuesta haga click en la opcion deseada: ©

;Para quién es la votacién/encuesta?

Selecciona los usuarios a serencuestados
® Comité O Copropietarios (O Copropietarios y residentes
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e Listado de preguntas:

Para agregar las preguntas de la Votacidon/Encuesta haga click en el botén

Agregar pregunta

Listado de preguntas

N Pregunta Respuestas Formato

| ‘Guardar | Volver

‘ Agregar pregunta l

Tipo Acciones

NOTA: Por cada pregunta que desee agregar debe hacer click en .

Podrd agregar todas las preguntas que necesite consultar.

El sitio le mostrard la siguiente pantalla:

Nueva pregunta

Pregunta

Canfigura las respuestas

Selecciona cudntas respusstas pueden ser seleccionadas
® Seleccion unica @@ 2 Seleccidn multiple @

Selecciona si la respuesta es obligatoria v optativas

® Optativa @ 2 Obligatoria @

Respuestas
Agregarotra i

1)

Conteo de respuestas

Selecciona formato de conteo de respuestas

® simple @

2 Respuesta abierta @
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Deberd ingresar:

e Pregunta: Indique lo que desea consultar.

Pregunta

i Estd de acuerdo en que se cabre por el uso de las intalaciones comunes?

e Configura las respuestas:
Selecciona cuantas respuestas pueden ser seleccionadas:

Configura las respuestas

Selecciona cudntas respuestas pueden serseleccionadas
® Seleccidn dnica @ O Seleccién multiple @ O Respuesta abierta @

Selecciona si la respuesta es obligatoria u optativas:

Selecciona si la respuesta es obligatoria v optativas

® Optativa i O Obligatoria @@

Configure las respuestas: Configure las respuestas a sus participantes.

Para agregar mas respuestas haga click en el botén .

Respuestas
Agregarotra i)
1) | si

2) | No| ‘ E

Y luego haga click en para guardar la pregunta de la Votacidn/Encuesta.

Las preguntas las vera en el Listado de Preguntas:
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Listado de preguntas

N®  Pregunta Respuestas Formato Conteo Tipo Acciones

1 1Esta de acuerdo en que se cobre per el uso de las intalaciones comunes? 1)si

2) No

Unica Simple Optativa / @

Tiene las Acciones de:

e Editar pregunta con sus respuestas configuradas en el icono: f

e Eliminar pregunta con sus respuestas configuradas en el icono: .

. A t .
NOTA: Por cada pregunta que desee agregar debe hacer click en . Podra
agregar todas las preguntas que necesite consultar.

Haga click en para guardar la Votacidon/Encuesta que desea consultar.

5.10.2.- Listado Votaciones/Encuestas

La Votacion/Encuesta se mostrara en el listado, quedara lista para ser enviada y
notificada al grupo seleccionado para participar:

Votaciones y Encuestas

Agregar Nueva

N° Nombre Estado Tipo Participantes Fecha de envio Fecha fin Respuestas Acciones
4 Consultartabla de valoresdeluso dein... Noenviada Encuesta Copropietarios y residentes 0/0 B/ﬁ
2 Cdmaras pasillos Finalizada  Encuesta Copropietarios yresidentes  15-01-20215:57 PM  22-01-2021 5:57 PM 4/11 Lo

Pégina-1- E‘ 25 E‘

En el listado tendra las siguientes Acciones:

e Enviar/Notificar: haga click en este icono: = para enviar la encuesta a la comunidad.
NOTA: Una vez notificada no se podrd modificar la Votacién/Encuesta.

Al marcar Enviar Encuesta deberd configurar la fecha y hora de término de la
Encuesta/votacion:
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Enviar Encuesta

Nombre:

Consultar tabla de valores del uso de instalaciones comunes

Dirigida a:

Copropietarios y residentes

Indica fecha y hora de término

Fecha Hora

S
N° Respuestas Leidos Fecha Inicio Fecha y hora de término
0/0 o/o
Haga click en para notificar a la comunidad que hay una Votacién/Encuesta

abierta a participar.

e Editar: Seleccione esta opcion para editar (Complementar/Modificar) la informacion y
preguntas de la Votacidén/Encuesta.
e Para Editar marque el icono: ,f.

NOTA: Solo podrd editar antes de notificarla (Enviarla) a la comunidad.

e Eliminar: Seleccione esta opcion si desea eliminar la Votacién/Encuesta completamente.

Para eliminar marque el icono: @ .
NOTA: No podrd recuperar la informacion una vez eliminada.

5.10.3.- Resultados de Encuesta

Podras revisar el estado de la encuesta al marcar en “Acciones”: 2%
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Resultados de Encuesta

Datos Generales @
Estado N° Participantes
Abierta 2/17
Listado de preguntas
N®  Pregunta Respuestas Formato Conteo Tipo Resultados
1 :Esta de acuerdo en que se cobre por el uso de las instalaciones comunes? 1)si Unica Simple Optativa @
2) No

Del universo de personas permitidas para votar, los resultados son los siguientes:
Participacion total: 2/17 11,76%

s 22 - 100%
B No 02 - 0%

Volver

Podra descargar el resultado de la Votacién/Encuesta en PDF haciendo click en

Descargar

Nota: Cuando la encuesta atin estd abierta(activa) podrds ver en el listado de participantes: Si quieres saber

cémo va la dindmica de la Votacién/Encuesta puedes revisar el detalle en el icono: (mEa) (En el listado de
Votaciones/Encuestas). Podrds ver quienes han leido la invitacién y quienes han respondido la encuesta. Para
ver el resultado general o cdmo va la votacién puedes consultar en “ver detalle” en el icono:
N0

“Es importante sefalar que el voto es secreto.”
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6.- ADMINISTRACION

En esta seccidn del menu usted encontrara las funciones que necesita para gestionar
los egresos e ingresos de su condominio, generando finalmente el gasto comudn mensual.

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

6.1 EGRESOS (Mddulo para ingresar las cuentas por cobrar)

7 .

6.1.1 Cuentas

uoideu

Encontrara 3 opciones para administrar, crear nueva cuenta, editar y/o eliminar los egresos

(facturas y otros) del condominio.

6.1.1.1 Listado

Aqui en este mddulo usted vera el |Listado| de todos los egresos de su condominio

Listado

Listado Agregar Nueva Cuenta Agregar/Editar Proveedor Informe Proveedor

Desde Hasta Cobro Pago

01-01-2020 31-05-2020 Todos ~| | Todos v

o

Nombre Proveedor N° Dcto. Tipo cobro Concepto Fecha corte GC Total Estado
Marcelo 321312 Cuenta Individual Seguros Generales 20-05-2020 2.344.333 Pendiente f <@ [
Total pagina 1: 2.344.333

Podra filtrar por:

e Fecha
Aqui debe seleccionar el periodo que quiere consultar

{Desde Hasta

i 01-01-2020 31-05-2020
e Cobro
Aqui podra consultar el estado de cobro de las cuentas incluidas en el sistema.
Cobro
Tedos

Todos

Cobradas
Mo Cobradas
e Pago
Aqui podra consultar el estado de pago de las cuentas incluidas en el sistema.

<
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=
Ch
>
o
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5
:
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Pagadas

No Pagadas

Una vez seleccionado el periodo (fecha) y lo que desea consultar (Cobros y/o Pagos) debe hacer

click en para que el sistema le de la informacidn que necesita.

Le aparecera la informacién seleccionada y en cada una de ellas podra ejercer las siguientes

acciones:

Editar, haciendo click en # .

Esta funcidn le permitira cambiar los datos de una cuenta ya creada, siempre y cuando la
cuenta no haya sido cobrada (gasto comun generado y/o fondo de reserva) o pagada al
proveedor.

Ver detalle, haciendo click en <.

Aqui podra verificar los datos de los documentos (factura y otros) ingresados.

Eliminar, haciendo click en ﬁ.
Esta funcion le permitira eliminar cuentas ya ingresadas, siempre y cuando la cuenta no
haya sido cobrada (gasto comun generado y/o fondo de reserva) o pagada al proveedor.

Ver documento adjunto, haciendo click en @J el clip.

Estd funcion le permitird ver el archivo adjunto de la cuenta seleccionado. (Se le mostrara
el clip, solo si adjunté la foto de la factura en la cuenta).

e Otra funcion que tiene esta pdgina [Listado| es la de descargar la informacién seleccionada por

usted en Excel y/o PDF haciendo click en

Descargar ~

Listado
Listado Agregar Nueva Cuenta Agregar/Editar Proveedor Informe Proveedor
Desde Hasta Cobro Pago
01-01-2020 31-05-2020 Mo Cobradas v | Todos v
T encrgor - |
Nombre Proveedor N° Dcto. Tipo cobro Concepto Fecha corte GC Total Estado
6.1.1.2 Nueva cuenta (facturas)

Esta funcion le permite agregar nuevas cuentas por cobrar (factura y/u otros)

(Es obligatorio que el proveedor este creado previamente en Proveedores > Agregar/Editar Proveedor, item: 6.1.1.3)
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Para agregar nueva cuenta debe hacer click en

Agregar Nueva Cuenta

e Le aparecera el siguiente formulario:

Listado | AgregarNuevaCuenta | Agregar/Editar Proveedor  Informe Proveedor

Crear Nueva Cuenta
Nombre del provesdor RUT del provesdor
Seleccione Proveedor... ~
NE de documento Fecha del documento. Concepto Clase concepto
= dd- mm- asaa Seleccione Concepto...
Descripcién Monto documento Fecha cobro/pago

$ 27-05-2020

Cobro Pago
Forma de cobro N° de cobros N° depagos

Gasto comin ¥ 1 ¥ 1 Y

Adjunto

Seleccionar archivo Examinar

Jamaiio méximo: SME.
-ormatos permitides: pdf, ipg. ipeg. png, git
1a resolucién mézima ax204 pieles.

Complételo con los datos de la factura:

Proveedor: debe seleccionar el proveedor del listado (debe crearlo si no lo tiene, el paso siguiente
se muestra como crear proveedor)

Numero de documento: agregue el nimero de factura o documento

Fecha del documento: agregue fecha de la factura o documento

Concepto: debe especificar el concepto de la factura o documento

Descripcion: agregue la descripciéon de la factura o documento

Monto: agregue el valor de la factura a pagar al proveedor.

Fecha cobro/pago: indique en que mes de gasto comuin desea cobrar la factura, elegir
preferiblemente ultimo dia del mes a cobrar.

Forma de cobro: Debe seleccionar a donde se va a cargar el monto la factura.
Las opciones de forma de cobro son:
¢ Fondo de Reserva: La factura se descontara a este fondo.
(En el caso de que tenga mds fondos de reserva, se descontard al que tenga seleccionado por defecto).
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e Gasto Comun: La factura se carga en el gasto comun para ser cobrado a los
propietarios/residentes segln el porcentaje de prorrateo establecido para cada unidad de
copropiedad.

e Cobro Individual: Debe seleccionar esta opcién solo cuando requiere realizar un cobro de una
factura de servicio al condominio que necesita cobrarla parcelada segun el consumo efectuado
por cada propietario/residente que hizo uso del servicio. Por Ejemplo: Seguros, Agua,
combustible, calefaccién, electricidad y otro servicio individual.

Luego de cargar la factura deberd ingresar la informaciéon (lecturas u otros) por
propietario/residente.

NOTA: Los cobros individuales que no son servicios deben ser cobrados en menu
|Individua|es > Cuotas especiales| gue se detalla mas adelante en este manual.

e Cobro en Alicuotas: Se utiliza para realizar un cobro especifico a aquellos
propietarios/residentes que estan incluidos en este item.

NOTA: Para efectuar este cobro debe crear previamente la(s) Alicuota(s) (Ver punto 3.7

Pdgina 11).

¢ Sin Cobro: Aqui se ingresan las facturas que no se van a cobrar en ninglin gasto comun y/o
propietario/residente, pero si se descuenta su valor al saldo de la cuenta corriente.

N° de Cobros: En Todas las opciones anteriores podra indicar en cuantas cuotas quiere cobrar la
factura

Cobro

Forma de cobro N® de cobros

Gasto comin v 1 v

Pago: Indique en cuantas cuotas pagaria la factura al proveedor.

Pago
N° de pagos

1 v

Adjunto: Opcional, puede cargar la foto de la factura.
(Serd visible para el condominio al generar el gasto comun del mes).

Adjunto

Seleccionar archivo Examinar

Tamafic méaximo: SMB.
Formatos permitidos: pdf, jpg, jpeg, png, gif.

Para archivos imagen, | resolucién méxima es de 2048x2048 pixeles.
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6.1.1.3 Proveedores
En esta seccion puede Ver/Modificar/Activar/Desactivar los proveedores existentes o puede

crear nuevos proveedores a su condominio para posteriormente asignarle los egresos.

Proveedores
Listado Agregar Nueva Cuenta Agregar/Editar Proveedor Informe Proveedor
RUT Nombre Direccién Clase
18981249-3 Aguas Andinitas Santiago Servicio
7222209-1 Carlos Reyes Chile Proveedor
16650272-1 Enel Santiago Servicio

Carga Proveedores.

Estade

A

Agregar/Editar Proveedor

Para crear un nuevo proveedor debe hacer click en

Hay 2 formas de crearlo(s):

Opcidn 1: Creacion Proveedores Individual.

.
e Hagaclicken .

e Le aparecera el siguiente formulario:

Formulario Proveedor

Nombre RUT

Teléfono Celular

e-mail

Direccién

Regién Comuna
Seleccione... ~

Clase Categoria
Seleccione... o Seleccione...
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Guardar
e Complete con los datos del proveedor y luego haga click en -

Opcidon 2: Creacidon Proveedores Masivos:

<
o
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) Carga Proveedores
e Hagaclicken

e le aparecera la siguiente pantalla:

7 e

uoidel

Carga de Proveedores x

Importante: Mediante esta opcidn puedes cargar en forma masiva
el listado de proveedores del condominio. Para cargar los
proveedores, descarga Plantilla para Proveedores desde el
siguiente enlace.

Descargar Plantilla

Buscar

Descargar Plantilla

e Debera hacer click en opcidn

o Se descargara archivo en Excel que debera completar con los datos de los proveedores en
los campos obligatorios:

B.2 Todos los campos obligatorios deben ser llenados con la informacién y formato correspondiente.

A 8 c 0 E F G H | 4

CARGA MASIVA DE PROVEEDORES

2 CONSOERACOMNES IMPORTANTES

1 - Con ¢323 0pOdn posde Capir U 0 M Proveedines

4 - Complete 32l Jos datos requendos an Ly Ineas Que Gesed Carpir, 1 Senels deden Quadar e Blanco s waciss

£ N0 MODIFICAR. N BORSAR las columnas g ancabezads. 500 necesanas para derticar s undades e o sstera
€ - Vahdar sempes @ informacein que Sanscabe

7 - RECUERDE: siesmpre seleccionas I regidn y comuny goadi o ladi de ubi

§ - RECUERDE: Puede Ingressr hasts wa mbximo de 100 regisron para ks corps masiva de proveedones,

Cedsar
fermato
T

Cerreo Electrénico Direccicn Regien Comura Clase Categoria

1Campn cbtgarano) 1Camg0 obbgutarn| (Campo cbdgaterin)  (Campo cbaguinnol  (Camgo abigmana)  (Camgo abligesnn]

e Guarde el archivo CSV (EXCEL) en su computador.

<
)
S
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=
:

e Regrese a EDIFITO y busque en archivo guardado en su computador con la opcién:

Buscar
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Importado el archivo haga click en la opcidn:

En el listado de proveedores tiene las “Acciones” de:

e Activar/Desactivar y/o Editar.
Para activar o desactivar el proveedor debe:
e Seleccionar el proveedor en el listado

e Hacer click en Editar ©

e Se desplegara el formulario del proveedor.

e Yluego haga click en

e Oen

Luego haga click en

6.1.2

Al seleccionar esta opcién le aparecera los fondos que tiene disponible y el listado de cuentas
por pagar que tiene habilitadas (por defecto todas las cuentas que usted ingresa al sistema estan

habilitadas).

Active

para desactivar.

Los proveedores se habran importado con éxito en el listado de proveedores.

° para activar.
Nombre RUT
Aguas Andinitas 18981245-3
Teléfono Celular
+56310434343
E-mail
proveedor@agua.com
Direccién
santiago
Regidn Comuna
Region Metropolitana v Lo Barnechea v
Clase Categoria

Servicio

~

Servicios

Cerrar Guardar

para guardar los cambios.

Autorizacion Cuentas por Pagar
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e Sele desplegard la siguiente pantalla:
Autorizacion Cuentas Por Pagar
Informe Gasto comiin Informe Fondo de reserva
Saldo actual cuenta corriente: $1.000.000 Saldo actual Fondo de reserva: $200.000
Total cuentas: 50 Total cuentas: 50
Saldo cuenta corriente: $1.000.000 Saldo Fondo de reserva: $200.000
Seleccione afio | 2020 |v Mostrar cuentas deshabilitadas
O Nombre N° de documento Fecha de pago Descripcion Monto
Seguro $2.244.2232
Seguros Generales
O Marcelo 321312 20-05-2020 cuenta prueba cobro individual 52.344.333
$2.244.3222
Total $2.244.322

Debe marcar las cuentas que desea pagar haciendo click en .

o . , Acci -
Al marcar la cuenta se habilitara el botén .

. , Accil = . .
Debe hacer click en el botdn para que le muestra las acciones que puede ejecutar.

Para pagar debera seleccionar la opcién “Autorizar”

Acciones ~

Autorizar

Desautorizar
Habilitar

Deshabilitar

e Las otras acciones aplican para:

Desautorizar: Aqui podrd desautorizar una cuenta previamente autorizada.

Habilitar: Aqui podra habilitar una cuenta deshabilitada, para ver estas cuentas debe

) Mostrar cuentas deshahilitadas
hacer click en

Deshabilitar: Aqui usted podrd deshabilitar las cuentas que no desea pagar, al

deshabilitar las cuentas no se mostraran en el listado de cuentas habilitadas.

NOTA: Al autorizar la(s) cuenta(s) su monto se descontara del saldo disponible para que pueda verificarlo.

58

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

7 e

uoidel

<
)
>
[ ==l
>
o
=
5
:

7 e

uoioel




)EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

6.1.3 Egresos a Confeccionar <
o
S
En esta funcidn usted confecciona el pago al proveedor de las cuentas autorizadas previamente. ;‘
Q.
Se le desplegara la siguiente pantalla con el listado de cuentas autorizadas para confeccionar su egreso: 3
3,
; ”n
Egresos a Confeccionar o
]
Confeccionar egresos ‘ 123456 - Banco Internacional &2 Q.
E— O-
O Fecha Nro. Documento Concepto Nominativo Monto Cobro Fondo Reserva =

O 20-05-2020 321312 Seguros Generales Marcelo 2.344.333

e Para confeccionar un egreso debe:

e Seleccionar la cuenta corriente a la cual quiere realizar el cargo.

123456 - Banco Internacional 2

e Luego marque () en la(s) cuenta(s) que desea pagar.

Puede marcar () una o varias cuentas si son de un mismo proveedor, para realizar
un solo egreso, el cual tendra el detalle con suma por el total.

; . Confecci
e Después de marcar la(las) cuenta(s) haga click en: .

e Se le desplegara la siguiente pantalla:

Egresos a Confeccionar x

Cuenta N° 123456
Banco Internacional

Forma de pago Nimero de documento Piguese a orden de

Selecciona una forma de pago |v

Monto Fecha
S 2.344.333 28-05-2020

Cancelar

Complete los datos del formulario:

e Forma de pago:

Indique el medio de pago.

i Formade pago

Pago Electrénico
Selecciona una forma de pago
i | Cheque

ilpac
Hl Pago Electrénico

<
o
=
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e Numero de documento:
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Indique el nimero de documento de pago.
Ejemplo: nimero de cheque, transaccién u otro.

Nimero de documento

e Paguese a orden de:
Debe indicar a nombre de quien se realiza el pago.

Paguese a orden de

e Monto:
Le mostrara el monto con el que se autorizo la cuenta que desea pagar.

(Si marcé varias “cuentas a pagar” a un mismo proveedor, el monto se suma para generar un solo egreso por el
total de las cuentas)

Monto

$ 2.344.333

e Fecha:
Indique la fecha del pago.
Esta fecha es la que se registrara en el libro banco de Edifito.

{Fecha

28-05-2020

e Ver detalle:

Si desea ver el detalle de la(s) cuenta(s) que esta pagando, debe hacer click en
Le mostrara el detalle de la cuenta de la siguiente manera:

e Numero de documento o factura.

e Concepto.

e Monto.

Ver detalle

321312 | Seguros Generales | $2.344.333

6.1.4 Egresos confeccionados

En esta funcion usted podra ver el detalle de las cuentas que han sido autorizadas a pagar y
tienen su egreso confeccionado.
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Podra descargar el comprobante de pago en PDF, imprimir el cheque con el detalle de la cuenta 2
y/o anular egreso. g
c.

Egresos Confeccionados - Impresion Cheque g_
N° Cuenta Desde Hasta Cheques 3
123456 - Banco Internacional ¥ | 01-05-2020 [} 31-05-2020 Q@ Todos = m 5.
(%]

-+

=

a

[0 Fecha Tipodepago Tipo de cobro N°Egrese Concepto Descripcién Nominativoa  N°Doc Monto ($) Estado 6'
~

[0 28-05-2020 Cheque Cuenta Individual 1 Seguros Generales Cuenta prueba ... Edifito 12345 2.344.333 g s |

Total Cheques Paginal:  2.344.333

Total General del Periodo: ~ 2.344.333

Podra filtrar la pagina por:

e N°de cuenta corriente:
Aqui usted podra ver de forma ordenada los egresos asociados a la cuenta corriente que usted
seleccione:

N° Cuenta

123456 - Banco Internacional

e Seleccione el periodo:
Indique el periodo que desea revisar, no tiene limite en rango de fecha por lo que usted puedo

consultar desde que inicio la comunidad en Edifito hasta la actualidad.
Desde Hasta i

01-05-2020 o 31-05-2020 ()

e Cheques:
Seleccione el estado del egreso que desea ver.

Cheques

Todos =

Activos
Nulos

e Una vez seleccionado el nimero de cuenta corriente, el periodo (fecha) y lo que desea consultar

Buscar
(Todos, Activos y/o Nulos) debe hacer click en _ para que el sistema le dé la

informacién que necesita.

<
)
>
[ ==l
>
o
=
5
:

. . L . L . N Acciones ~
e Sidesea ejecutar alguna accion con la informacion consultada debe activar la funcidn -
haciendo click ™! en cada uno de los egresos que desea trabajar.
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e Alli se le desplegara el listado de acciones: 2
(1)

3
E—— [ lN

Anular egreso >

Q.

Descargar comprobante de pago 3

Descargar excel 5.

Descargar PDF ,‘9..

= Anular egreso:

s

=
Y
o
o
]

Aqui usted tendra la accidn de anular un egreso ya confeccionado.

Si marca la opcion de anular un egreso le pedird que ingrese una descripcion,
NOTA: La descripcidn se vera en el listado de egresos confeccionados.

Anular egresos x

Descripcién

e Descargar comprobante de pago:

Si selecciona esta opcion se le descargara en formato PDF el comprobante de egreso de la factura.

Comunidad Capacitacion N&M Folio Egreso
Las condes N2
Rut :17643204-7
COMPROBANTE DE EGRESO
Paguese a : Edifito Fecha de emision: 28 DE Mayo DEL 2020
DETALLE [ N° DE DOCUMENTO | MONTO
Descripcion de la cuenta a Nombre de Proveedor ‘ 54321 $ 123.333
TOTAL A PAGAR : Ciento Veintitres Mil Trescientos Treinta y Tres pesos $ 123.333
Firma Administrador Firma Comité Firma Comité
Forma de Pago: Cheque Nombre:
N2 112345 RUT:
Banco: Banco Internacional Fecha:
Monto: $ 123.333
Firma

W

o Descargar Excel y PDF
En estas dos opciones podra descargar un informe en forma de listado de los egresos

nuo

,

confeccionados en formato Excel o PDF.

e Impresién cheque

>
o
3,
=)
g

Debe hacer click en el icono = que se muestra al lado de un egreso activo.
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[0 28-05-2020 Cheque Gasto Comtin 2 Articulos Electricos Descripcion de ... Edifito 112345 123.333

e Siga las instrucciones de impresién dadas por Edifito:
Marqué: (Ver Ejemplo) en las instrucciones para ver imagen como colocar el cheque

X

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

Para realizar la impresién de su cheque siga estas instrucciones:

7 e
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1. Abra el archivo PDF que se descargard automdaticamente

2. Configure la impresién en tamafio carta

3. Pegue el cheque a imprimir en la esquina superior izquierda de una
hoja carta-{Verejemple)

4, Posici:‘z»ﬂ-e-la-hoja-en-fa bandeja de su impresora seglin corresponda
5. Imprima

Le recomendamos realizar una impresion de prueba en una hoja en blanco para

comprobar la configuracion de su impresora.

No volver a mostrar este mensaje.

6.1.5 Egresos caja chica (Menu Administracion)

En esta funcidn podrd administrar la caja chica que trae por defecto Edifito, ver el saldo inicial,

el saldo actual de caja.

Datos

Si lo desea tiene la opcidn en de crear mas cajas chicas con diferentes nombres para

W

llevar por separado su detalle y control. (Se explica mds adelante)

nuo

,

>
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Egresos Caja Chica 3
(1)
Egresos no cobrados Historial Datos o §
[ ==l
Caja Chica >
Q.

Principal ~
3,
=)
— =
Descargar ~ (7))
- -+
, -
Proveedor Fecha Descripcion Monto Adjunto Borrar [«}]
Libreria Datcom 28-05-2020 cuaderno para conserjeria 1.300 @ m 6'
N
=)

Total 1.300

Egresos no cobrados

Egresos no cobrados: En esta funcién .. usted vera los egresos de caja chica que no

han sido autorizados y cobrados al generar el gasto comun.

e Enlafuncion Egresos no cobrados usted podra:

e Crear nuevos egresos de caja chica haciendo click en

e Se le desplegara el siguiente formulario:

Formulario Nuevo Egreso x
Caja Chica
Principal -

Nombre Proveedor

Fecha Monto
dd - mm - aaaa 5
Descripcién
Seleccionar archivo Examinar

Formatos Permitidos: jpg..jpeg. png,.gif.bmp

Cerrar

e Complételo con los datos que le solicita: %
. . S

e Caja Chica: c.
Seleccione a que caja chica quiere realizar el egreso. !J:>.

Caja Chica i 3
Principal v 5.

i =

-+

e Nombre Proveedor:
Digite el nombre proveedor o comercio donde realizé la compra.

.
N

=
)
o
(©)
=
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Nombre Proveedor

e Fecha:
Indique la fecha de la compra.

Fecha

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

dd-mm -aaaa

e Monto:

7 e
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Indique el monto de compra.

Monto

S

e Descripcion:
Indique descripcion de la compra.

Descripcién

e Archivo:

Examinar

Opcional, puede agregar la foto de la boleta o factura, haciendo click en
Formatos permitidos: JPG, PNG, GIF, BMP y PDF.

Seleccionar archivo Examinar

Formatos Permitidos: .jpg..jpeg,. png..gif.bmp

e Presione para guardar el egreso.

NOTA: Al crear nuevo egreso caja chica se sumara al listado de Egresos no cobrados.

Proveedor Fecha Descripcidn Monto Adjunto Borrar

Libreria Datcom 28-05-2020 cuaderno para conserjeria 1.300 8 @

Total 1.300

Otras opciones que puede ejecutar en egresos no cobrados son:

()

e Ver documento adjunto ingresado, haciendo click en @J 2,
e Borrar el egreso no cobrado, haciendo click en w E_
. . . . | Descargar ™ . 3.

e Descargar informe del listado de egresos no cobrado haciendo clicken'—, 3
n

-+

Aqui debe elegir el formato que desea descargar.
Los formatos disponibles son:

.
N

=
)
o
(©)
=
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Excel y PDF.

Historial

Historial

En la opcidn usted verd los egresos de caja chica que ya fueron cobraron en gasto comunes.

Puede filtrar por:

e (Caja chica:

Seleccione la caja chica que desea ver su informe.
Caja Chica i

Principal ~

e Periodo:
Seleccione el periodo que desea ver de la caja chica seleccionada.

iDesde Hasta

i B o01-05-2020 31-05-2020

e Presione “ para que el sistema le muestre la informacién que necesita ver.

| Descargar ~ |

e Podra descargar el informe haciendo click en'!

Elija en que formato desea descargar el informe, Excel y/o PDF.

Datos:

Dati
En la opcion " usted ver4 los saldos de la(s) caja(s) chica(s) y/o podra crear nueva caja chica.

Caja Chica Datos
Egresos no cobrados Historial Datos
Nombre Fecha Saldo inicial Saldo actual Editar Borrar
Principal 19-05-2020 0 0 Vi
e Para crear nueva caja chica deberd hacer click en el botén y proceda a

completar el formulario:
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$

icial Contable

Formulario nueva Caja Chica ® ()
=)

Nombre =)
Q.

Saldo Inicial 3
=)
(%]
(=g

dd-mm-zaza [m]

.
N

=
Y
o
®)
=

6.1.6 Informes

En esta opcidn usted podra seleccionar y descargar los informes de:

e Cuentas por pagar (Excel)

Se le descargara el detalle de todas las cuentas que no han sido pagadas en formato Excel.

e Cuentas por pagar (PDF)
Se le descargara el detalle de todas las cuentas que no han sido pagadas en formato PDF.
e Informe Proveedores

Informe Proveedores
Listado Agregar Nueva Cuenta Agregar/Editar Proveedor Informe Proveedor
Proveedor Desde Hasta
7.479.439-4 - Nombre de Proveedor - dd - mm - aaaa dd - mm - aaaa
Descargar ~
Fecha N° de Documento Tipo cobro Descripcion Monto
19-05-2020 321312 Cobro Individual cuenta prueba cobro individual 2.344.333 Q
27-05-2020 54321 Gaste Comdin Descripcién de la cuenta 123.333 Q

Aqui usted podra ver el detalle de las cuentas asociados a un proveedor, podra ver el detalle

W

haciendo click en: O\ al lado de la cuenta.
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6.2.- COBROS INDIVIDUALES

Este mddulo debe consultarlo siempre antes de generar el gasto comun

6.2.1 items para asignar cobro a las unidades por una factura de “Servicios” incorporada en egresos.

Esta seccion le permite cobrar individualmente una parte o el total de una factura de servicios a

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

una o mas UCOS.

7 e
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Previamente debio cargar la factura de Servicios (seguro, agua, combustible, electricidad y otro

servicio individual) con la forma de cobro: “Cobro individual” como lo muestra en el (item 6.1.1.2

paginas 28-29).

NQOTA: Esta funcion solo aplica para cuentas de “Servicio”, si desea efectuar un cobro individual distinto
debe hacerlo por item “Cuotas Especiales”.

6.2.1.1 Seguros individuales (Menu Cobros individuales)

1) Seguros individuales:

Aplica cuando desea cobrarle a las UCO que corresponda una parte o toda la factura de Seguros
Generales que contrata el condominio.

Para usar esta funcion debe cargar previamente la factura de Servicios “Seguro” con la forma de

cobro: “Cobro individual” como lo muestra en el (ftem 6.1.1.2 paginas 28-29).

NOTA: Deberd crear el egreso (item 6.1.1.2 paginas 28-29) con el concepto “Seguros Generales”
que trae por defecto la pagina “Nueva Cuenta” en el item para poder verlo en esta opcidn:

SPEDIFITO  comunidad Cobros Individuales ~Remuneraciones ~Gast unes Banco = Mantenciones Porterfa Contabilidad ~ Sistem:

Estis en: Cobros Ind|

Seguro Individual

Cuenta General Seguros

N

N° de documento

4

nuo

p ~]
o
S,
>
@

e Al crear la cuenta, le mostrara el numero de la factura que desea cargar.
e Seleccione el nimero de documento.

7 .
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N° de documento:

Selecciona una cuenta...

Selecciona una cuenta...

e Luego haga click en

Le aparecera la siguiente pantalla:

Seguro Individual

Cuents General Seguras
N* de document

s21312 ~ Cargar

Datos de la cuenta a cobrar (321312)

Hambre de Fravesdr aTBaE

Porcentsje de exbre

C;)PEEBE O

Estads

NO hebiitada pars ufizas en Colilla de Cobro, por faror Susts hasss gue el Total « cobrar” concide can el “Mania aCobrar.

Importar desde CSV ” mpart

Descripeidn

cuents prueks o indridusl

Seguro Individual por Unidades de Copropiedad

Dapamaments Degr-01

Departamenta Depto-

e Deberd completar:

e Porcentaje de cobro:

Debe indicar cuanto es el porcentaje % de la factura que se cobraria de forma individual a las

UCOS comprometidas.

(El monto del porcentaje restante se cobraria en el gasto comun).

ridad Caprapieded Bescripeidn

oesla cobrsr

2304333

Porcentaje de cobro

100,00

k0
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e Cobraren: <

o

- . S

Debe indicar si desea cobrar en: =

2

Pesos (S) o en UF. 3

_______________________________ 5

Cobraren : z,'.

O Pesos @ UFi -

0,

Si selecciona que desea cobrar en UF se le desplegara un campo adicional para indicar la fecha g‘
Fecha UF

26-05-2020 L]

y el sistema realizara la conversion:

Valor de UF (3)

28.716,52

El sistema le mostrara un mensaje indicando el Estado del proceso

Si hay un descuadre respecto al monto total de la factura y la sumatoria de los cobros individuales, no le
permitira cargarlo en la colilla de cobro de la UCO.

e Para que la cuenta sea incluida al cobro en la colilla individual (habilitada) debera ajustar hasta que el
"Total a cobrar" coincida con el "Monto a Cobrar".

Estado

NO habilitada para utilizar en Colilla de Cobro. Por favor ajuste hasta que el "Total a cobrar” coincida con el "Monto a Cobrar”,

Para agregar el monto por unidad tiene 3 opciones de hacerlo:

e Forma masiva:

. Importar desde CSV
Hacer click en :

Siga las instrucciones para la importacién que le proporciona el sitio:

<
(")
>
[ iN
>
Q.
3,
>
g‘;

7 e

uoidel

70




EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

Importar datos desde CSV x
Para importar los datos de la cuenta desde un archivo editable
Excel debes seguir los siguientes pasos:

1.- Descarga la plantilla de tus Unidades de Copropiedad y
completa los campos de lectura en Excel.

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

Importante:

<
o
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

- S8lo se aceptan valores niimericos, sino, tomaran valor 0",

- Utilice punto "" como separador de decimales. - Para evitar pérdida de
informacién NO modifique los IDENTIFICADORES o NOMBRES de Unidades de
Copropiedad de la plantilla.

7 e
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2.- Una vez completado los campos, selecciona el archivo y haz
click en "Cargar e importar desde CSV".

Seleccionar archivo Examinar

Cerrar

e Aqui usted hard una importacién masiva de las unidades, para hacerlo debera descargar

la plantilla que le proporciona Edifito con sus unidades (no debe modificar o alterar las
columnas y/o filas) haciendo click en:

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

e Complete la informacion en la plantilla Excel, guarde el archivo en su computador.

Examinar

e Debe hacer click en busque el archivo en su computador y luego haga click

en

e |mportar desde el mes anterior:

Aqui en esta opcidén usted podra importar el registro desde el mes anterior, haciendo click en

Importar Registro Anterior

e Elsistema le mostrara los valores que cobré en el mes anterior para que pueda agregar
el mismo valor en el mes en curso.

e Usted podra modificar los valores importados de forma manual si asi lo desea.

e Forma manual:

Aqui usted podra agregar los valores de forma manual, uno a uno. <
Para hacerlo, dirijase a: Seguro Individual por Unidades de Copropiedad como muestra la foto. g
c.
Seguro Individual por Unidades de Copropiedad >
Unidad Copropiedad Descripcién UF Monto Q—
Departamento Depto-101 cuenta prueba cobro individual 0,0000 0 3-
=}
Departamento Depto-201 cuenta prueba cobro individual 0,0000 0 a.
(=
De 2 Unidades de Copropiedad Total a cobrar 0UF 50

.
N

=
)
2]
o
=
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e Sitiene aplicada la opcidn de cobro en UF se le habilitara la columna para que ingrese
el monto de UF a cobrar de cada uno de los departamentos.

Seguro Individual por Unidades de Copropiedad
Unidad Copropiedad Descripcién Monto
Departamento Depto-101 cuenta prueba cobre individual 0
Departamento Depto-201 cuenta prueba cobre individual 0
De 2 Unidades de Copropiedad Total a cobrar so

e Sitiene habilitada la opcién de cobro en Pesos (S$) le aparecerd solo la columna de valor
en pesos.
Ingrese el monto en pesos ($) a cobrar de cada uno de los departamentos.

Descripcion rapida:

Aqui usted podra digitar una descripcién del cobro y se aplicara a todas las unidades por igual:

Descripcion ra pida (Cambie ficilmente las descripciones de Seguros por Unidades de Copropiedad, por Ia descripeién de la cuenta o Iz que usted estime conveniente)

Descripcién

cuenta prueba cobro individual Cambiar todas

Descripcion manual:

En la opcion “Descripcidn” podra anotar de manera manual para cada UCO la observacidon que desea
sefialar.

Descripcidn
cuenta prueba cobro individual 101

cuenta prueba cobro individual 201

Realizado el proceso Seguro Individual debe hacer click en
NOTA:

. . , Borrar , . e . ..
Si presiona el botén - borrard toda la informacidn ingresada en Seguro Individual.

Si presiona el botén m y no ha presionado anteriormente correra el riesgo de perder la
informacion ingresada.
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6.2.1.2 Agua individual

Para usar esta seccidn debe cargar previamente la factura de Servicios en el médulo Egresos con
el concepto Agua con la forma de cobro: “Cobro individual” como lo muestra en el (item 6.1.1.2 paginas
28-29).

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

Aplica cuando desea cobrarle a las UCO que corresponda una parte o toda la factura de Agua, que
recibe el condominio.

7 e
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Agua Individual

Cuenta a Cobrar

N° de documento:

Selecciona una cuenta... ~ Cargar

Selecciona una cuenta... ‘

654321

e Alingresar ala opcidn “Agua Individual”
Haga click en la opcion N° de documento:

N° de documento:

Selecciona una cuenta... v

e Le mostrard el nimero de la factura que desea cargar en el mes.

e Seleccione el nUmero de documento
i Agua Individual :

uenta a Cobrar

° de documento:

Selecciona una cuenta... vii

Selecciona una cuenta, H

e Luego haga click en

e Le aparecera la siguiente pantalla:

<
o
=
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>
o
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5
:
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Agua Individual <
()
Cuenta a Cobrar =}
N® de documento: =
3.
=}
=
Datos de la cuenta a cobrar (6542321) ﬁ
Proveedor RUT Monto total -
Q
- (@]
Nombre de Proveedor 7.479.433-4 $ | 500.000 -
O
Fecha del documento Fecha de pago Consumo desde Consume hasta =]
29-05-2020 29-05-2020 dd-mm-azaa m] dd-mm-azaa m]
Lectura Porcentaje de cobro Monto a Cobrar
o i [

Importar de C3V

Cobro Individual por Unidades de Copropiedad

Unidad Copropiedad Lectura Anterior Lectura Nueva Consumo M3 Valor a cobrar
Departaments Dapto-101 0,0000 0 0 o
Departamento Depto-201 0,0000 0 0 1]

De 2 Unidades da Copropisdad oMz $0

Recalcular

o JEST -

Antiguasa'0’ ] Actualesa 'O’ ]

e Deberad completar:
e Periodo de consumo:
Debe indicar el periodo de consumo que indica la factura.

e Porcentaje de cobro:
Debe indicar cuanto es el porcentaje % de la factura que se cobraria de forma individual a las UCOS
comprometidas.
(El monto del porcentaje restante se cobraria en el gasto comun).

Porcentaje de cobro

100,00 | %

W

,
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Para agregar la lectura por UCO tiene 2 opciones de hacerlo:

e Forma masiva:

, . Importar desde CSV
Debera hacer click en :

Siga las instrucciones para la importacién que le proporciona el sitio:

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

Importar datos desde CSV X

7 e

Para importar los datos de la cuenta desde un archivo editable
Excel debes seguir los siguientes pasos:

uoidel

1.- Descarga la plantilla de tus Unidades de Copropiedad y
completa los campos de lectura en Excel.

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

Importante:

- 50lo se aceptan valores niimericos, sino, tomaran valor "0%,

- Utilice punto ™" como separador de decimales. - Para evitar pérdida de
informacion NO modifique los IDENTIFICADORES o NOMBERES de Unidades de
Copropiedad de la plantilla.

2.- Una vez completado los campos, selecciona el archivo y haz
click en "Cargar e importar desde C3V".

Seleccionar archivo Examinar

Cerrar

e Aquiusted hard unaimportacion masiva de las uUltimas lecturas registradas en la plantilla
de las UCOS,
Debera descargar la plantilla que le proporciona Edifito con sus unidades (no debe

modificar o alterar las columnas y/o filas) haciendo click en:

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

e Complete la informacién en la plantilla Excel, guarde el archivo en su computador.

Examinar

e Paraimportar debe hacer click en busque el archivo en su computadory

luego haga click en

W

,

nuo

e Forma manual:
Aqui usted podra agregar los valores de forma manual, UCO a UCO.
Para hacerlo, dirijase a: Cobro Individual por Unidades de Copropiedad como muestra la foto.
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Cobro Individual por Unidades de Copropiedad g
Unidad Copropiedad Lectura Anterior Lectura Nueva Consumo M3 Valor a cobrar m
Departamento Depto-101 10,0000 o 0 0 g\
Departamento Depto-201 10,0000 o 0 0 >
De 2 Unidades de Copropiedad 0M3 50 s‘
=)
. . (7,
e Complételo con las lecturas correspondientes -
-
Q
13
e Yluego en haga click en para guardar los datos en el sitio. g‘
NOTA:

Antiguasa'0’ l Actualesa’0' l

Al hacer click en las opciones: perdera el registro ingresado sin posibilidad

de recuperar.

3 . , Recalcular 3 . »
Se recomienda hacer click en el botdn Cada vez que termine la digitacién de datos.

o . ; Borrar s o ez P
Si presiona el botén - borrard toda la informacidn ingresada en Agua Individual.

Si presiona el botén m y no ha presionado anteriormente correra el riesgo de perder la
informacién ingresada.

6.2.1.3 Combustible individual

Para usar esta seccién debe cargar previamente la factura en el mddulo Egresos, seccion
Servicios con el concepto Combustible con la forma de cobro: “Cobro individual” como lo muestra en el

(ftem 6.1.1.2 pdaginas 28-29).

Aplica cuando desea cobrarle a las UCO que corresponda una parte o toda la factura de Combustible
(gas y/o petréleo) como también calefaccién a través de la funcién horémetro, que recibe el condominio.

e Alingresar ala opcion Combustible individual ver la siguiente pantalla:

N

Combustible Individual

4

nuo

Cuenta a Cobrar

N° de documento:

Selecciona una cuenta... A Cargar

p ~]
o
S,
>
@

e Haga click en la opcion N° de documento:

7 .
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N° de documento:

Selecciona una cuenta... v

e Le mostrara el nUmero de la factura que desea cargar en el mes.

e Seleccione el nUmero de documento

<
o
=
[ ==l
>
o
3,
5
=

Combustible Individual

i cuenta a Cobrar

i N°de documente:

Selecciona una cuenta... A Cargar
Selecciona una cuenta,

e Luego haga click en

7 .

uoideu
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Le aparecera la siguiente pantalla:

Combustible Individual
Cis=nda 8 Cobrar

W* de documenta:

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

Deabos de la cuenta & cobrar (13245 -
Q
Froveador =UT Menbo toital
(o]
Hambrs da Proveadar TATRAIES § | Loonmo 6:
Facha del docu—ania Fucha du pags Conasuma deade Conaurma haaba
[l | =1-cm-zmem fid | =1-pm-sman [ ddmm-anaa [m] [ ffemmana m]

Faccimds & coanta deagus

Factores de combustion

AgunCalients [Fordefecis) Calefaccian [Por dedechc)
Camitiur dackoras
Madida Canecia
=' W 12 W
nzturn Porcentaje de cobro nCckrar
] o [

Importar

envalor D, atraves de las opdones debaje del formularic.

acorEzy Totai
inlor w cabrar [§
Taial Horns Calwinzsiin Agew Roatln sgeaCalurza Comburibis
Capiz-10 000 [ ] a 000 ] [ ]
Ca 000 [ ] (] 000 ] [ ]
Da & eidudag da Copropincias
COHSIMD WONTD ACOSRAR

Antiguaca 0

e Deberd completar:

e Periodo de consumo:

Debe indicar el periodo de consumo que indica la factura.

Consumo desde Consumo hasta

dd-mm-zaaa (] dd-mm-aaaa ]

<
)
>
[ ==l
>
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=
5
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Importar datos de lectura (Agua): (si solo desea cobrar calefaccién omita este paso)

En esta funcion podra importar los datos de lectura cargados previamente en la cuenta de Agua
individual.

Esto aplica si desea cobrar el Combustible para agua caliente a las UCOS.

Asociada a cuenta de agua

Ninguna asociada Importar Datos

e Para hacerlo debera hacer click en:

Importar Datos

e Se le desplegara en la parte superior la siguiente informacién:

Cuenta de agua aimportar

N° Cuenta de agua

654321 ( Nombre de Proveedor, v l Importar Datos de Lectura l l Cancelar ]

e Deberd seleccionar el nUmero de documento de la cuenta de agua a importar.

e Yluego haga click en

Importar Datos de Lectura

e Al importarse los datos, le indicara en el estado lo siguiente:

Asociada a cuenta de agua

Si esta asociada

e Sele mostraran las lecturas en el campo “Recursos” como Agua potable:

Recursos

Agua Potable
0 453.331,0000
0 0,0000

Para que el sitio calcule el monto debera indicar el porcentaje a cobrar de la factura, el cual
deberd ingresar en la opcidn porcentaje de cobro (en la misma pantalla).

Porcentaje de cobro:

Debe indicar cuanto es el porcentaje % de la factura que se cobraria de forma individual a las
UCOS comprometidas.

(El monto del porcentaje restante se cobraria en el gasto comun).

Porcentaje de cobro

100,00 | %

Para agregar lectura horémetro por UCO tiene 2 opciones de hacerlo:

79

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

7 e

uoidel

<
o
=
Ch
>
o
3,
5
:

7 .

uoidel




EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

e Forma masiva:

, . Importar desde CSV
Debera hacer click en :

Siga las instrucciones para la importacién que le proporciona el sitio:

e Aquiusted hard unaimportacidon masiva de las tUltimas lecturas registradas en la plantilla
de las UCOS,
Debera descargar la plantilla que le proporciona Edifito con sus unidades (no debe

Importar datos desde CSV

Para importar los datos de la cuenta desde un archivo editable
Excel debes seguir los siguientes pasos:

1.- Descarga la plantilla de tus Unidades de Copropiedad y
completa los campos de lectura en Excel.

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

Importante:

- S6lo se aceptan valores nimericos, sine, tomardn valor 0",

- Utilice punto " como separador de decimales. - Para evitar pérdida de
informacion NO modifique los IDENTIFICADORES o NOMBRES de Unidades de
Copropiedad de la plantilla.

2.- Unavez completado los campos, selecciona el archivo y haz
click en "Cargar eimportar desde CSV".

Seleccionar archivo Examinar

Cerrar

modificar o alterar las columnas y/o filas) haciendo click en:

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

e Complete la informacién en la plantilla Excel, guarde el archivo en su computador.

e Paraimportar debe hacer click en

Examinar

luego haga click en

e Forma manual:

Aqui usted podra agregar los valores de forma manual, UCO a UCO.

Para hacerlo, dirijase a: Cobro Individual por Unidades de Copropiedad como muestra la foto.

80
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<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

7 e

uoidel

<
o
=
Ch
>
o
3,
5
:

7 .

uoie.




)EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

De 2 Unidades de Copropieda:

Cobro Individual por Unidades de Copropiedad z
Unidad Lectura Horometro g
Copsoniedad Anterior Actual Total Horas [y
Depto-101 0,0000 0 0 g-
Depto-201 0,0000 0 0 3
=N
=}
-
(7]
-+

.
N

=
)
@
(©)
=

e Complételo con las lecturas correspondientes

e Yluego en haga click en para guardar los datos en el sitio.

NOTA:

Antiguasa'0’ l Actualesa’0’ l

Al hacer click en las opciones: perderd el registro ingresado sin posibilidad

de recuperar.

3 . , Recalcular 3 . »
Se recomienda hacer click en el botdn Cada vez que termine la digitacién de datos.

. . , Borrar . . ] . ..
Si presiona el botén - borrara toda la informacién ingresada en Combustible Individual.

Salir
Si presiona el botén - y no ha presionado anteriormente correra el riesgo de perder la
informacién ingresada.

6.2.1.4 Electricidad individual

Para usar esta seccidn debe cargar previamente la factura de Servicios en el médulo Egresos con
el concepto Electricidad con la forma de cobro: “Cobro individual” como lo muestra en el (item 6.1.1.2

paginas 28-29).

Aplica cuando desea cobrarle a las UCO que corresponda una parte o toda la factura de Electricidad,
que recibe el condominio.

Electricidad Individual

Cuenta a Cobrar

MN® de documento:

Selecciona una cuenta... v Cargar

<
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e Alingresar a la opcidon “Electricidad Individual” <
Haga click en la opcion N° de documento: g

N® de documento: (=)
Selecciona una cuenta... v g_

=

»n

-+

e Le mostrard el nimero de la factura que desea cargar en el mes.

e Seleccione el nUmero de documento

.
N

=
)
o
o
=

N° de documento:

il Selecciona una cuenta... v Cargar
il Selecciona una cuenta...

e Luego haga click en

W

,

nuo
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Le aparecera la siguiente pantalla:

Electricidad Individual

‘Cuenta a Cobrar

H° de documento:

Datos de la cuenta a cobrar (567)

Provesdor AUT Manto tatsl
Nombee de Proveedor 7.479.439-4 $ | 1243332
Fechs del documenta Fzcha de pego Consuma desde
..... 14-05-2020 [ | o1-c6-2020 [@]  dd-mmesess a
Lecturs Porcentsje de cobra Manto  Cobrar
o [}

mportar de C3V

Importante
- Pusde dejar todas las lecturas de las UCD envalor '0) a través de las opeiones debajo del formulario.
- S4lo se consideraran 4 decimales para el ciloulo.

Cobro Individual por Unidades de Copropiedad

Unided L

: Comzuma Hiar
Copropiedsd Antasior Actus]
Depto-101 0,0000 0 o
Depto-201 0,0000 0 o
0,0000 K
De 2 Uridades de Copropiaded
CONSUMO

Antigussa'0 Actuales a' 0’ ” Recalcular

Ca

nsuma hasta

dd-mm-aeea

Valor & cobrer (5]

$0

MONTO A COERAR

e Deberd completar:
e Periodo de consumo:
Debe indicar el periodo de consumo que indica la factura.

Consumo desde Consumo hasta

dd-mm-zaaa (| dd-mm-azaa |

e Porcentaje de cobro:

Debe indicar cuanto es el porcentaje % de la factura que se cobraria de forma individual a las

UCOS comprometidas.
(El monto del porcentaje restante se cobraria en el gasto comun).

Parcentaje de cobro

100,00 | %
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Para agregar lectura por UCO tiene 2 opciones de hacerlo:

e Forma masiva:

, . Importar desde CSV
Debera hacer click en :

Siga las instrucciones para la importacién que le proporciona el sitio:

<
o
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

Importar datos desde CSV *

7 e

Para importar los datos de la cuenta desde un archivo editable

uoideu

Excel debes seguir los siguientes pasos:

1.- Descarga la plantilla de tus Unidades de Copropiedad y
completa los campos de lectura en Excel.

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

Importante:

- S6lo se aceptan valores nimericos, sino, tomarén valor "0

- Utilice punto "" como separador de decimales. - Para evitar pérdida de
informacion NO modifique los IDENTIFICADORES o NOMBRES de Unidades de
Copropiedad de la plantilla.

2.- Unavez completado los campos, selecciona el archivo y haz
click en "Cargar e importar desde CSV".

Seleccionar archivo Examinar

Cerrar

e Aquiusted hard unaimportacion masiva de las tUltimas lecturas registradas en la plantilla
de las UCQS,
Debera descargar la plantilla que le proporciona Edifito con sus unidades (no debe

modificar o alterar las columnas y/o filas) haciendo click en:

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

e Complete la informacién en la plantilla Excel, guarde el archivo en su computador.

Examinar

e Paraimportar debe hacer click en busque el archivo en su computadory

luego haga click en

e Forma manual:
Aqui usted podra agregar los valores de forma manual, UCO a UCO.
Para hacerlo, dirijase a: Cobro Individual por Unidades de Copropiedad como muestra la foto.
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Cobro Individual por Unidades de Copropiedad

Lectura
Unidad
e Consumo Ku Valor a cobrar (3)

Copropiedad Anterior Actusl

Depto-101 0,0000 o 0 0

Depto-201 0,0000 0 0 0

0 Kw 50
De 2 Unidades de Copropiedad

CONSUMO MONTO A COBRAR
e Complételo con las lecturas correspondientes
e Yluego en haga click en para guardar los datos en el sitio.
Antiguasa'0’ “ Actualesa'o!’

NOTA: Al hacer click en las opciones: perderd el registro ingresado sin

posibilidad de recuperar.

; Recalcular . L,
Se recomienda hacer click en el botén Cada vez que termine la digitacién de datos.

. . , Borrar , . ./ o o o e
Si presiona el botén - borrard toda la informacidn ingresada en Combustible Individual.

Si presiona el botén m y no ha presionado anteriormente correra el riesgo de perder la
informacién ingresada.

6.2.1.5 Otro servicio individual

En esta seccidén usted podra cobrar cuentas de otros servicios, diferentes a seguros, agua,
combustible, electricidad.

Para usar esta seccién debe cargar previamente la factura en el médulo Egresos seccidon Servicios
con un concepto distinto a los anteriores, con la forma de cobro: “Cobro individual” como lo muestra en

el (item 6.1.1.2 pdaginas 28-29).

Aplica cuando desea cobrarle a las UCO que corresponda una parte o toda la factura de otro servicio
individual, que recibe el condominio.

e Alingresar ala opcidn “Otro Servicio Individual” vera la siguiente pantalla:

Otro Servicio Individual

Cuenta a Cobrar

N° de documento:

Selecciona una cuenta... A Cargar
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e Luego, haga click en la opcion N° de documento:

N? de documento:

Selecciona una cuenta... v

e Le mostrard el nimero de la factura que desea cargar en el mes.

e Seleccione el nUmero de documento

N° de documento:

Selecciona una cuenta...

e Luego haga click en

Le aparecera la siguiente pantalla:

Otro Servicio Individual
Cuents & Cobrar

¥ de documents

i v “

Datos de la cuents 2 cobrar (422243)

Proseder T Moo total
Hambrw da Frovnador TATROEIS §  goenzss
Tz Facha dal dosu—aris Fecha duw mags
s¢-pm-3030 [ | 21-os-zo0e0

Feriodo de consumo

WMDY | Guarder detos de lacosnts

Important=

-Pueds dejar tndas las Lacturss de anvalor ', & traves de las opciones bajo & listsda.

- 5o se considenanan 4 decmales pans & cdloul.

Cobro individual por UCD

uco Commmn
vt Azt
Cegaramanis Sagio-tid a,0000 a,0000
Cemaramamts Cazts-2as a,0000 a,0000

Juace Huate
i m] [l | #mmeann 8
Medide Lectuns Foroentaje de cobro Monko & cobrar
m* W

Toimle: S

e Deberd completar:
86
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e Glosa: <

N . ()

Debe indicar a que se refiere el cobro. S

, TN . . =

La Glosa se mostrara en la colilla individual de los propietarios. >

Glosa g—

=

(%]

-+

-

)

. o

e Periodo de consumo: o.

Debe indicar el periodo de consumo que indica la factura. =

EConsumD desde Consumo hasta

dd-mm-aaaa | dd-mm-aaaa [m]

e Porcentaje de cobro:
Debe indicar cuanto es el porcentaje % de la factura que se cobraria de forma
individual a las UCOS comprometidas.
(El monto del porcentaje restante se cobraria en el gasto comun).

Porcentaje de cobro

100,00 %

Para agregar lectura por UCO tiene 2 opciones de hacerlo:

e Forma masiva:

, . Importar desde CSV
Debera hacer click en :

Siga las instrucciones para la importacién que le proporciona el sitio:

W
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Importar datos desde CSV X

Para importar los datos de la cuenta desde un archivo editable
Excel debes seguir los siguientes pasos:

1.- Descarga la plantilla de tus Unidades de Copropiedad y
completa los campos de lectura en Excel.

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

7 e

uoideu

Importante:
- S6lo se aceptan valores nimericos, sine, tomardn valor 0",

- Utilice punto " como separador de decimales. - Para evitar pérdida de
informacion NO modifique los IDENTIFICADORES o NOMBRES de Unidades de
Copropiedad de la plantilla.

2.- Unavez completado los campos, selecciona el archivo y haz
click en "Cargar eimportar desde CSV".

Seleccionar archivo Examinar

Cerrar

e Aqui usted hara una importacién masiva de las tltimas lecturas registradas en la plantilla
de las UCOS,
Debera descargar la plantilla que le proporciona Edifito con sus unidades (no debe

modificar o alterar las columnas y/o filas) haciendo click en:

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

e Complete la informacién en la plantilla Excel, guarde el archivo en su computador.

. . Examinar .
e Paraimportar debe hacer click en busque el archivo en su computadory luego

haga click en

e Forma manual:
Aqui usted podra agregar los valores de forma manual, UCO a UCO.
Para hacerlo, dirijase a: Cobro Individual por Unidades de Copropiedad como muestra la foto.

Cobro Individual por Unidades de Copropiedad g

Lectur o

Unidad Consumo Kur Valor 3 cobrar (3) =
Copropiedad Anterior Actual :\
Depto-101 0,0000 0 0 0 >
Depto-201 0,0000 0 0 0 Q
De 2 Unidades de Copropiedad —

CONSUMO MONTO A COBRAR >
—

(7]

(g

e Complételo con las lecturas correspondientes

.
N

=
)
2]
o
=
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e Yluego en haga click en para guardar los datos en el sitio.

NOTA:

Antiguaza'0’ l Actualesa’ 0’ l

Al hacer click en las opciones: perdera el registro ingresado sin posibilidad

de recuperar.

A X , Recalcular A L L,
Se recomienda hacer click en el botén Cada vez que termine la digitacion de datos.

o . ; Borrar s o ez . . o
Si presiona el botén - borrard toda la informacidn ingresada en Combustible Individual.

Si presiona el botén m y no ha presionado anteriormente correra el riesgo de perder la

informacién ingresada.

6.2.2 [tems para asignar cobro directamente a una unidad de
copropiedad (UCO)

6.2.2.1 Cuotas especiales

En esta seccion usted podrd crear cargos especiales a las UCOS para ser cobrados en la colilla
individual en el proximo mes a generar o dejar un cargo fijo automaticamente.

Al ingresar a Cuotas Especiales le aparecerd la siguiente pantalla:

Cuotas especiales

Cuotas Especiales Cuotas Especiales Fijas
Importar desde CSV ] [ Importar Mes Anterior
Unidades Tipo de Unidad Descripcion Fecha desde Fecha hasta

- e T dd-mm-aaaa (] dd-mm-aaaa (]

Para agregar una nueva cuota tiene 3 opciones de hacerlo:

e Forma Masiva:

89
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, . Importar desde CSV
Debera hacer click en :

Siga las instrucciones para la importacién que le proporciona el sitio:

Importar datos desde CSV X

Para importar los datos de la cuenta desde un archivo editable

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

Excel debes seguir los siguientes pasos:

1.- Descarga la plantilla de tus Unidades de Copropiedad y

7 e

completa los campos de lectura en Excel.

uoidel

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

Importante:

- Sélo se aceptan valores ndmericos, sino, tomaran valor "0™

- Utilice punto " como separador de decimales. - Para evitar pérdida de
informacion NO modifique los IDENTIFICADORES o NOMBRES de Unidades de
Copropiedad de la plantilla.

2.- Unavez completado los campos, selecciona el archivo y haz
click en "Cargar e importar desde CSV".

Seleccionar archivo Examinar

Cerrar

e Debera descargar la plantilla que le proporciona Edifito con sus unidades (no debe modificar o alterar

las columnas y/o filas) haciendo click en:

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad

e Complete la informacién en la plantilla Excel, guarde el archivo en su computador.

Examinar

e Para importar debe hacer click en busque el archivo en su computador y luego haga click

en

e |mportar desde el mes anterior:

Aqui en esta opcidén usted podra importar el registro desde el mes anterior, haciendo click en

Importar Mes Anterior

e Elsistema le mostrara los valores que cobré en el mes anterior para que pueda agregar el mismo
valor en el mes en curso.

e Usted podra modificar las descripciones y valores importados de forma manual si asi lo desea.

e Forma Manual:

<
)
>
[ ==l
>
o
=
5
:

Aqui usted podra agregar los valores de forma manual, UCO a UCO.

Para hacerlo, debe hacer click en:
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Se le desplegara el siguiente formulario:

e Fecha:

Agregar cuota especial

Fecha
dd-mm-aaaa

Descripcion

Monto

$

\signar cuota especial a:

D Todas las unidades
2 Algin tipo de unidad
2 Una o mas unidades en especifico

[ Cobro Fondo de reserva

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

7 e

uoideu

Cerrar

Complételo con los datos que le solicita:

Indique la fecha de la cuota que desea aplicar.

Fecha

dd-mm-aaaa

]

e Descripcion:

Indique la descripcidn de la cuota, esta descripcién se mostrara en la colilla de cobro.

iDescripcion

e Monto:

Indique el monto a cobrar en la colilla de cobro del(los) Copropietario(s).

Monto

S

Asignar cuota especial a:
e Todas las unidades:

Si selecciona esta opcidn se cobraria la cuota a todos los tipos de unidades que tiene en su
condominio incluyendo departamentos, bodegas, estacionamientos, locales comerciales, oficinas

etc....
e Algun tipo de unidad:
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Si selecciona esta opcién podra cobrar la cuota especial a todas las unidades de un tipo de unidad

(departamento/bodega/ estacionamiento / local comercial / oficinas) en especifico.

iTipo de unidad

| b

Solo Departamento

<
o
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

Seleccione a qué tipo de unidades desea agregar el valor de la cuota.

7 .

e Una o mas unidades en especifico:

uoideu

Si selecciona esta opcion puede agregar la cuota especial a cobrar a una o mas UCO.

i{® Una o mas unidades en especifico

{ Unidad

Indique la(s) unidad(es) a la cual desea agregar el valor de la cuota en su colilla individual.
e Cobro Fondo de Reserva:
Margque la casilla si desea que el ingreso de la cuota se sume al fondo de reserva.

(J Cobro Fondo de reserva

e Cuando complete los datos del formulario haga click en

:
Para habilitar el botén de debe marcar /] al lado izquierdo de la(s) Cuota(s).

Las Acciones son:

Acciones ™

Eliminar

Cobrar al fondo de reserva

Mo cobrar al fondo de reserva

6.2.2.1.1 Cuotas Especiales Fijas:

En esta seccidn puede crear cuotas para que el sitio las cobre automaticamente en los meses
que usted defina.

<
)
>
[ ==l
>
o
=
5
:

7 e

uoioel

92




EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

Para crear una cuota especial fija debe ir a la seccidn

Cuotas Especiales Fijas

Le aparecera la siguiente pantalla:

Cuota Especial Fija

Cuotas Especiales Cuotas Especiales Fijas

e Debe hacer click en .Se le desplegara el siguiente formulario:

Agregar cuota especial Fija

Descripcién

Monto

S

Tipo de cobro

O Fija Permanente
O Fija Temporal
Unidades

Seleccione

O Cobro al Fondo de Reserva

Cerrar

x

e Complételo con los datos que le solicita:

e Descripcion:

Agregue la descripcién de la cuota fija.

La descripcion serd mostrada en la colilla de cobro individual.

iDescripcion

e Monto:

Agregue el monto que desea cobrar mensualmente.

Monto

$

e Tipo de cobro:

Hay dos tipos de cobro.

e Fija Permanente:
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Con esta opcién podra configurar la cuota de forma permanente en el tiempo hasta que decida 3

. . m
eliminarla. L

e Fija Temporal: ;‘
En esta opcidn podra definir por cuanto tiempo cobrara la cuota especial fija. o
Fecha desde Fecha hasta 3,

S

dd-mm-aaaa [m] dd-mm-aaaa [m] wn

-+

e Unidades:

.
N

=
)
o
o
=

Indique a que UCOs desea cobrar la cuota especial fija.

Unidades

Seleccione =

Todos Ninguno
Depto-101

Depto-201

e Cobro al fondo de reserva:

Indique si el monto de la cuota se ingresara al fondo de reserva como ingreso.

.(J Cobro al Fondo de Resewaé

e Para guardar la cuota especial fija haga click en

6.2.2.2 Descuentos Individuales

En esta seccién usted podra realizar de forma individual o masiva descuentos a la(s) UCO(s).

Al ingresar a Descuentos Individuales usted ver3 la siguiente pantalla:

Descuentos Individuales

Importar desde CSV

Unidades Descripcién Fecha desde Fecha hasta

M dd-mm-aaaa [m] dd-mm-aaaa [m]

Unidades Descripcién Fecha Monto

<
)
>
[ ==l
>
o
=
5
:

No se encontraron registros
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Hay 2 formas de ingresar Descuentos o Ajustes a las UCO(s).

Forma masiva:

, . Importar desde CSV
Debera hacer click en :

Siga las instrucciones para la importacién que le proporciona el sitio:

Importar datos desde CSV *

<
o
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

Para importar los datos desde un archivo editable Excel debes
seguir los siguientes pasos:

7 e

uoidel

1.- Descarga la plantilla de tus unidades y completa los campos

en Excel.

Descargar plantilla de tus unidades

Importante:

- Solo se aceptan valores ndmerices, sino, tomaran valor "0"

- Para evitar pérdida de informacion NO modifique los IDENTIFICADORES o
MOMBRES de las unidades de la plantilla.

2.- Una vez completado los campos, selecciona el archivo y haz
click en "Cargar e importar desde CSV".

Seleccionar archivo Examinar

Cargar e importar desde CSV

e Deberd descargar la plantilla que le proporciona Edifito con sus unidades (no debe modificar o

alterar las columnas y/o filas) haciendo click en:

Descargar plantilla de tus Unidades de Copropiedad ‘

e Complete la informacién en la plantilla Excel, guarde el archivo en su computador.

Examinar

e Paraimportar debe hacer click en busque el archivo en su computador y luego haga click

Cargar e importar desde CSV
en .

e Forma manual:

e  Aqui usted podra agregar los valores de forma manual, UCO a UCO.

i
e Para hacerlo, debe hacer click en:

Se le desplegara el siguiente formulario:

<
()
=
[ iN
>
Q.
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>
E;
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Formulario Nuevo Ajuste x <
()
>
[ ==l

Uco >
3
3,

Descripcién v
=
Q
=
g~

Fecha

dd-mm-aaaa |
Monto
5

e Complételo con los datos que le solicita:
e UCO:
Selecciona a que unidad desea aplicar el descuento o ajuste para la siguiente colilla de
cobro individual.

uco

e Descripcion:
Indique la descripcién del descuento individual, La descripcidn se mostrara en la colilla.

Descripcidn

e Fecha:
Indique la fecha del descuento o ajuste.

Fecha

dd-mm-aaaa (]

e Monto:
Indique el monto a cobrar en la colilla de cobro del(los) Copropietario(s).

Monto

S

<
o
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>
o
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5
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e Para guardar el descuento individual haga click en
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Para habilitar el botén de m debe marcar al lado izquierdo del(los) Descuento(s).

6.2.2.3 Instalaciones Adeudadas

En esta seccion usted podra ver, autorizar reservas o ingresar el cobro del uso de las instalaciones

<
o
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

comunes.

7 .
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Al ingresar a Instalaciones Adeudadas le mostrara la siguiente pantalla:

Instalaciones Adeudadas

Usos Reservas

Registrar uso de instalacién
Junio ~ 2020 v

Unidades Subtotal

No se encontro registro

6.2.2.3.1 Registrar uso de instalacion:

o Para registrar un nuevo uso de instalacion wusted deberd hacer click en

Registrar uso de instalacion

Con esta opcidn usted esta registrando el uso de una instalacion para ingresar el cobro en la colilla del
copropietario.

NOTA: con esta funcién usted no estd reservando la instalaciéon al propietario/residente, solo esta
registrando la instalacién para el cobro en la colilla.

La reserva de instalaciones solo las puede realizar el propietario/residente a través de su usuario.

o Se le desplegara el siguiente formulario:
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Ingresar nUevo uso x 2
S

uco c.
Q.

Fecha 3,
>

dd-mm-aaaa | wn
-+

Instalacion a registrar

.
N

=
)
o
o
=

Cantidad

Total

Cerrar

e Complételo con los datos que le solicita:
e UCO:
Selecciona a que unidad desea aplicar el uso de instalacion para la siguiente colilla de cobro
individual.

uco

e Fecha:
Indique la fecha de uso de la instalacion.

Fecha

dd-mm-aaaa (|

e Instalacidn a registrar:
Indique el monto a cobrar en la colilla de cobro del(los) Copropietario(s).

Monto

$

e Cantidad:
Indique cuantas veces la UCO usd la instalacién.
éCaanad

W

« | Total

,

nuo

Registrar uso de instalacion .
e Paraguardar haga click en

>
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6.2.2.3.2

Este mddulo le permite ver y/o autorizar el uso de las instalaciones reservadas por un

Autorizar Reservas:

propietario/residente ademas de autorizar su cobro en la colilla de cobro individual.

Reservas
Para ver el listado deberd hacer click en
Le aparecera la siguiente pantalla:

Lista de reserva de instalaciones

Usos Reservas
Unidades Instalaciones Mes Afio

Todos - Todas - Junio 2020 v
Fecha Unidades Nombre Instalacién Uso Costo Uso Total
06-06-2020 Departamento Depto-201 Gonzalo Ss Club House / Salén Social 1 5.000 5.000 f @ TET[
13-06-2020 Departamento Depto-201 Gonzalo Ss Club House / Saldén Social 1 5.000 5.000 f @ ﬁ
20-06-2020 Departamento Depto-201 Gonzalo Ss Club House / Salén Social 1 5.000 5.000 f @ ﬁ
27-06-2020 Departamento Depto-201 Gonzalo Ss Club House / Salén Social 1 5.000 5.000 / @ '@

En el listado de reservas usted podra:

6.2.2.4

En esta seccion usted podra confirmar los egresos que van a ser cobrados en alicuotas a los

e Editar Z

e Autorizar el cobro en la colilla de cobro individual del propietario/residente

haciendo click en @

(Aparecera el cobro en la colilla individual de la UCO).

e Eliminar la reserva de instalacién al propietario/residente, haciendo click en @

(no se cobrara en la colilla).

Puede descargar en listado de las reservas de instalacién haciendo click en -

Alicuotas Individuales

propietarios/residentes que forman de una Alicuota.

Al ingresar a la opcion Alicuotas Individuales le mostrara la siguiente pantalla:
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Alicuota Individual

Crear Alicuota Mis Alicuctas Alicuota Individual

Distribucién de Cuenta en Alicuotas.

- Seleccione un niimero de documento referente a alguna cuenta creada para cobrar en alicuotas que aparece en el listado de la Izquierda.
- Luego seleccione una alicuota del listado de la derecha para distribuir la cuenta,

- Revise los valores y presione el botén GRABAR, v la cuenta estara lista para ser cobrada en la colilla de cobro individual.

Seleccione Namero Documento... v Seleccione Alicuota... v

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-
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Alicuota Individual

Debera seguir las instrucciones que se muestra en la opcidn

e Seleccione un numero de documento referente a cuenta creada en Egresos con la forma de cobro
“Cobro en Alicuotas” que aparece en el listado de la izquierda.

Seleccione Mmero Documento... v
Seleccione Mimero Documento...
432432 - (Lista para cobro)

e Luego seleccione una alicuota del listado de la derecha para distribuir la cuenta.

Alicuota - Alicuota capacitacion ~

e Revise los valoresy presione el botén GRABAR, y la cuenta estara lista para ser cobrada en la colilla
de cobro individual.

432432 - (Lista para cobro) v Alicuota - Alicuota capacitacién v
Proveedor Monto Fecha Documento Fecha Pago Descripcion

Nombre de Proveedor $  500.000 21-05-2020 28-05-2020 Cuenta en alicuotas
Unidad Copropiedad % Monto
Departamento Depto-101 80,00000000 400.000
Departamento Depto-201 20,00000000 100.000

Totales Pdgina 100,00000000 500.000

Pégina-1- ~ 25 v

Borrar | Cancelar

6.2.2.5 Informes

En esta seccidn usted podrd encontrar los siguientes informes:

e Cobros individuales (Servicios)
e Cuotas especiales
e Descuentos individuales

e Alicuotas Individuales.

<
)
>
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>
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=
5
:

Cada uno de estos informes usted los podra descargar en Excel y/o PDF.
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6.3.- REMUNERACIONES

Este mddulo le permitird procesar todo lo referente a las remuneraciones de sus
trabajadores: salarios, asistencia, leyes sociales, archivo PreviRed, etc.

ISIUIWPY NUBIA

6.3.1 Datos del trabajador

N

=
)
o
(©)
=

6.3.1.1 Ingreso Personal

En esta seccion usted podra agregar a los trabajadores que tiene contratados en su condominio
para realizar el pago de sueldo y cotizaciones legales.

Al ingresar a esta opcion le aparecera el siguiente formulario:
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Ingreso Personal

ingreso Personal Modificacion Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Socisles ¥
Foto
Formatos permitidos: jpe. jpez, pnz. £t

Seleccionar archivo

Datos Personales

Seleccione contrato v|[s 30 8

Cargas Familiares

Promedio imponible N° Cargas Simples N° Cargas Invalidas N° Cargas Matemales N° Cargas retroactivas

S 0 0 0 0 0
Bonos
Movilizacién Colacién

s of[s o
Otros bonos
Descripcién Bono Monto Fecha

s @ | ddmma (g | OProp. Oimp. OFijo

Seguro de Cesantia

Afiliado a sistema de seguro cesantia

Afp Inicio Cotizacién $.C

Seleccione AFF. v

han sido contratados a partir de octubre del 2002, son sfiliados por ley obligatoriamente sl Seguro de Cesantia. Quienes
fechs, pueden afil lun

O Subsidio trabsjador joven

Rut Nombres Apellido paterno Apellido materno
Sexo Estado civil Nacionalidad Fecha nacimiento
[seleccione] v [seleccione] v v B dd-mmasss
Datos Domicilio
Direccién Regién Comuna Teléfono
Seleccione Regién... v v
Datos Cargo
Categoria Especialidad o carzo Fecha ingreso
Seleccione C: v v =] | dd-mm-ssas
Remuneracién
Contrato Sueldo base Parttime  Dias detrabajo Horas Diarias

Examinar

Horas Semanales

Monto Cargas Retroactivas

s

0

fecha deingresa)

% de la Renta

Complételo con los datos que le solicita:

Foto:

Agregue (opcional) foto del trabajador.
Tamanfo carnet.

Datos Personales:

Digite los datos personales del trabajador como lo muestra el carnet de identidad.

Datos domicilio:

Agregue los datos de residencia del trabajador.

Datos Cargo:

Agregue el cargo que estd estipulado en el contrato del trabajador

y la fecha de inicio del contrato.
102

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

7 e

uoidel

<
o
=
Ch
>
o
3,
5
:

7 .

uoidel




) EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

1)

2)

Remuneracion:

Agregue el tipo de contrato (plazo fijo o indefinido) y sueldo base.

Si es part time debe indicar las horas diarias y semanales que trabaja la persona.

Cargas familiares:

Si el trabajador cuenta con el certificado de cargas familiares debera

indicar la cantidad de cargas segun indica la planilla (simple, maternal o invalida).

NOTAS:

El sistema le calculard de forma automatica el monto segun la carga y el promedio imponible que
usted ingresé.

Este calculo se ird actualizando segun los indicadores previsionales de PreviRed.

Para calcular la Carga Retroactiva debe indicar el monto en pesos (S$) en el Gltimo campo a mano
derecha.

Bonos:

Indique el monto de bonos no imponibles (colaciéon y movilizacién).

Otros Bonos:

Si tiene bonos adicionales, agregue:

Descripcion Bono

Monto del bono

(Si es imponible agregue el monto imponible del bono)

Fecha.

Indique si el bono es: proporcional, imponible o fijo.

Luego haga click en .

Si tiene mds bonos repita el proceso.

NOTA: Si desea eliminar un bono ya ingresado debera hacer click en .

Seguro de cesantia:
Indique si el trabajo esta afilado al seguro de cesantia marcando la casilla

@ Afiliado a sistema de seguro cesantia |

Seleccione en qué AFP esta afiliado.
NOTA: Solo si el trabajador tiene mas de 11 afios de relacidn laboral indique la fecha de inicio de
cotizacion.

Subsidio a trabajador joven:
Marque la casilla si el trabajador cuenta con este subsidio.

. Subsidio trabajador joven |
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Una vez llenados los datos del trabajador, haga click en para incluirlo en el listado de

trabajadores activos en su condominio.

6.3.1.2 Modificacion datos del trabajador

En esta seccion usted podra ver/administrar/modificar y/o desactivar a los trabajadores activos

en su condominio.

Al ingresar a esta funcion le aparecera la siguiente pantalla:

Modificacion Datos Trabajador
Ingreso Personal Modificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ¥
Personal de Servicio
Mostrar solo trabajadores activos
Foto Rut Nombre Editar Liq. Sueldo Propuesta de Contrato Propuesta de Finiquite Vacaciones Estado
Bl 5215.840-0 Apellido A, Nombres Del Trabajador / & S o, %

Aqui usted podra:

Seleccionar listado de trabajadores activos al hacer click en

Mostrar sélo trabajadores activos

Si esta funcidén no estd activada el sistema le mostrara todos los trabajadores ingresados en su
condominio.

Por cada trabajador tendra las siguientes acciones:

Editar haciendo click en f

Aqui usted podra editar todos los datos de la ficha del trabajador y también agregar otros bonos.
Lig. Sueldo

Liquidaciones de sueldo haciendo clicken ==

Usted podra descargar en formato PDF las liquidaciones que tiene el trabajador de forma
individual.

Propuesta de Contrato

Propuesta de Contrato haciendo click en L
Usted podra descargar en formato WORD una Propuesta de Contrato para que complete con los
datos del trabajador que le solicita la propuesta.

Propuesta de Finiquito

Propuesta de Finiquito haciendo click en &L
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Usted podra descargar en formato WORD una Propuesta de Finiquito para que complete con los
datos del trabajador que le solicita la propuesta.

Vacaciones
Vacaciones haciendo clicken
Usted podra ingresar los dias que se ha tomado el trabajador de sus vacaciones legales para

llevar el control de los dias restantes segun el periodo del contrato.
Estado

Estado haciendo click en

En esta seccién usted podrd desactivar al trabajador de su condominio.

NOTA: Si usted desactiva al trabajador no podrd hacerle nuevas liquidaciones de sueldo mientras se
encuentre inactivo.

6.3.1.3 Consolidado de trabajadores

En esta seccidn usted podra ver un listado consolidado de los trabajadores de su condominio y
podra descargar el listado en formato EXCEL.

Al ingresar a esta opcion le aparecera la siguiente pantalla:

Ingreso Personal Madificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ¥
Listado
Fecha Estado Fecha Sueldo
Rut Nombre Nacimiento Sexo Civil Nacionalidad Ingreso Cargo Contrato PT Base CF AFC STJ AFP AV APV Salud
5.215.840- Apellido A, Nombres 14-05-2020 F Soltero  chilena 15-12- Supervisor Indefinido 1.000.000 0 si  no 0 0
0 Del Trabajador 2017

Para descargar el listado consolidado debe hacer click en

Seleccione el formato para descargar el archivo.

¢ Excel
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6.3.14 Leyes sociales

En esta seccién usted podrd indicar las leyes sociales que estan asociadas a su trabajador y
condominio.

e  Prevision Empleados:

<
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>
o
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5
-

En esta seccién usted deberd indicar en qué AFP se encuentra afiliado cada trabajador,

7 e
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el sistema le mostrara el % de cotizacién obligatoria automdticamente segun ley.

Al ingresar a la opcion le mostrara la siguiente pantalla:

Prevision Empleados

Ingreso Personal Modificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ~
RUT Nombre Ex-Régimen AFP Obligatorio Adicional
5.215.840-0  Apellido A Nombres del trabajador O Seleccione AFP. - % o | %

e Siel trabajador cotiza en las AFP del Ex - Régimen debera marcar la casilla

Ex-Régimen

. para ver el listado que viene preestablecido en el sistema.
e Sjtiene un % adicional agréguelo de forma manual.

e  Ahorro Voluntario:
En esta seccién usted deberd ingresar si algln trabajador cuenta con algun ahorro voluntario.

Al ingresar a la opcion le mostrara la siguiente pantalla:

Ahorro Voluntario

Ingreso Personal Modificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ¥
RUT Nombre Sueldo $ Monto $
5.215.840-0 Apellido A, Nombres del trabajador 1.000.000 5 a

e Ingrese el monto de ahorro que tiene estipulado con el trabajador.
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e A.P.VIndividual <
S
En esta seccién deberd indicar si el trabajador cuenta con un Ahorro Previsional Voluntario. =
>
Al ingresar a la opcidn le mostrara la siguiente pantalla: 3
S,
APV Individual 7
-+
-
Ingreso Personal Modificacion Datos Personal  Consolidado Trabajadores  Leyes Sociales ™ [«}]
0,
O-
Monto
Cotizacién Depositos S
RUT Nombre () convenides Estado
5.215.840-0 ApellidoA,  0,00000000 0 Inactivo /

Nombres
Del
Trabajador

e Deberd hacer click en 7 para ingresar la informacion del contrato de ahorro de
la prevision con el trabajador.

e Cotizacidn Salud:
En esta seccién usted deberd ingresar por cada trabajador el sistema de salud que esta afiliado.

Al ingresar a la opcion le mostrara la siguiente pantalla:

Cotizacion Salud

Ingreso Personal Modificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ¥
RUT Nombre Isapre/Fonasa % $oUF Sueldo Base 7% Imponible Pactado
5215.840-0  APELLIDO A NOMBRES DEL TRABAJADOR Fonasa vl 7 Pesos 1.000.000 70.000,00 0,0000

e Debera seleccionar si es Fonasa o algunas de las ISAPRES.

NOTA: Si es Isapre y la cotizacidn supera el 7% imponible, usted deberd ingresar de forma manual el
pactado en UF que tiene contratado el trabajador.

e (Caja de Compensacion:

En esta seccion usted deberd indicar a qué caja de compensacion estd afiliado su condominio

<
)
>
[ ==l
>
o
=
5
:

marcando Si y seleccionando la institucion que le presenta el sistema, si no estd afiliado a ninguna caja
debe marcar NO.
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Al ingresar a la opcidn le mostrara la siguiente pantalla: 2
o

; o =)
Caja de Compensacion <
>

Q.

Ingreso Personal Maodificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ¥ 3

=,

. .. (%]
Caja de Compensacion ¢_-‘|-
. Q

@ si Los Andes v o,
O No g‘

e  Mutual de Seguridad:

En esta seccidn usted deberd indicar a en qué Mutual de seguridad esta afiliado su condominio
marcando Si y seleccionando la institucién que le presenta el sistema.

Si no estd afiliado a ninguna Mutual debe seleccionar: SIN MUTUAL(ISL).

Al ingresar se le mostrara la siguiente pantalla:

Mutual de Seguridad
Ingreso Personal Maodificacion Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ¥
Mutual Porcentaje (%)
SIN MUTUAL (1SL) v 095 | %

NOTA: Al seleccionar la mutual, el sistema automaticamente le agregara el porcentaje % que esta
establecido por ley.

nua\

4

>
o
3
=
A

7 .

uoidel

108




EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

6.3.1.4 Finiquito

En esta seccién usted podrd generar finiquitos al personal contratado.

Para realizar un finiquito debe ir al menu: Administracidon > Remuneraciones > Datos del Trabajador >
Finiquitos.

Le aparecera la siguiente pantalla donde vera los finiquitos realizados y la opcién para generar nuevos
finiquitos:

Para generar nuevo finiquito deberd hacer click en la opcién: Aqui

Estésen: Administracién / Remuneraciones / Datos Trabajador / Finiquitos 1
Finiquitos
Ingreso Personal Modificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ™ Finiquitos
Para generar un nueve finiquito debe seleccionarun trabajado.
N*® Fecha Trabajador Monto GC Egreso Opciones
2 30-11-2020 Moya, Juan 1631461 © © L AR,
+ e e Toisoes

El sitio le mostrard el listado de los trabajadores activos, debera hacer click en la opcidn Finiquito del
trabajador que desea:

Estds en: Administracion / Remuneraciones / Datos Trabajader / Modificacion Datos Trabajader ﬁ

Modificacion Datos Trabajador

Ingreso Personal Modificacidn Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ~ Finiquitos
Personal de Servicio
(I) Mostrar s6lo trabajadores activos
Foto Rut Nombre Editar Lig. Sueldo Propuesta de Contrato Finiquito Estado
172004016 Alvarez, Cristina Y £, o @

A
)|
ﬂ 9.828.977-1 Diaz, Pedro Vi 2 o, @

Al marcar la opcidn finiquito el sitio le mostrara la siguiente pantalla que debera completar con la
informacidn solicitada:
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Estds en: Administracién / Generador de Finiquito

Generador de Finiquito

Ingreso Personal Modificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores

Leyes Sociales ~ Finiquitos

A continuacién, se despliega formulario con los datos requeridos para generar el finiquito. Verifique cada uno de los campos para asegurar que el cdlculo del finiquito sea

correcto

Informacién para el finiquito - Cristina Alvarez

Causal Ingreso

Seleccione causal de término de contrate v 02-05-2017 15-03-2021

Jornada laboral
© Completa

Vacaciones

Dias de vacaciones pendientes Dias pendientes

Registra el total de dias de las vacaciones vencidas de este trabajador

Dias de vacaciones actuales Dias proporcionales g»

Total de dias de vacaciones que le corresponde en el affo en curso

Eltrabajador se ha tomado dias de vacaciones del
periodo actual

Valor dia » s

Dias de vacaciones acumulados a la fecha y»

endientes y proporcionales)

Dias no habiles

(Sabados, Domingos y festivos)

Remuneracion

Los montos sugeridos en los campos azules son valores registrados en la plataforma a través del médulo de

Remuneracién imponible
Sueldo base Bonos fijos imp. Bonos variables imp. g»

B 350.000 S 0l |s

Remuneracién no imponible
Movilizacién y colacién Bonos fijos no imp. Bonos variables no imp. g»

B 70000 | S 0 S

Adicionales

Adicionales a pagar

i6n pactada contrac s
Remuneraciones pendientes s

+ Agregar

Agregar cuotas con reajustes e intereses

Detalle de resultado
CONCEPTOS

Remuneraciones pendientes

Feriado proporcional

Indemnizacién por afio de servicio

Indemnizacién sustitutiva del aviso previo (mes de aviso)
Indemnizacién pactada contractualmente

Otros adicionales a pagar

(-) Préstamos comunidad

(-) Otros adicionales a cobrar

Total finiquito

Desvinculacién

Firma

[m] 15-03-2021

Afios Meses Dias

[m} 3 10 14

Dias progresivos pendientes

0 0
Dias progresivos
13,08 0
0
11.667
13,08
7
Total dias vacaciones 20,08
Totalapagar s 234.273

que cada uno de |

Otros montos imp.

o S

Otros montos no imp.

o S

Adicionales a descontar

s

Préstamos comunidad

asegurar que el cilculo del finiquito sea correcto

Total imponible

o||s 350.000
Total no imponible

[ 70.000

Total remuneracién | s 420.000

+Agregar

TOTALES

0

234273 W

234.273

Volver
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Paso 1: Seleccionar causal del finiquito:

Se presentaran todas las opciones segun la ley:

Causal

1.- Mecesidad de la Empresa A

En nuestro ejemplo seleccionamos por “Necesidad de la Empresa”.

Paso 2: Seleccione la fecha de Desvinculacion y Firma del finiquito:
Indique la fecha en que se realiza la desvinculacién en el punto 1, y Luego ingrese la fecha en que se
firmo o se firmard el finiquito en notaria punto 2.

Desvinculacién@ Firma@

15-03-2021 | 15-03-2021 |

Paso 3: Vacaciones Pendientes (vencidas):
Debera indicar si el trabajador cuenta con dias pendientes de vacaciones y /o dias progresivos
pendientes:

Vacaciones

Dias de vacaciones pendientes Dias pendientes Dias progresivos pendientes

Registra el total de dias de las vacaciones vencidas de este trabajador 0 0

NOTA: Deberd ingresar la cantidad de dias en numero.

Paso 4: Dias de vacaciones del periodo actual:
El sitio le mostrard el total de dias de vacaciones correspondientes al afio en curso (Segun la fecha de
ingreso del trabajador):

Dias de vacaciones actuales Dias proporcionales g» Dias progresivos

Total de dias de vacaciones que le corresponds en el afio en curso 13,08
A

El trabajador se ha tomado dias de vacaciones del 0
periodo actual

Si el trabajador se ha tomado dias de vacaciones del periodo actual marque la casilla e indique cuantos
dias se ha tomado el trabajador(a):

El trabajador se ha tomado dias de vacaciones del E ‘

periodo actual

Si el trabajador cuenta con dias progresivos indiquelo en nimero en la casilla correspondiente:
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Dias progresivos

NOTA IMPORTANTE (Dias Progresivos):

Importante: Para tener derecho a un dia de Vacaciones Progresivas, debe sumar 13 afios cotizados, de los cuales

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

al menos los Gltimos 3 deben ser con el actual empleador. Para tener un segundo dia de feriado progresivo, debe
cotizar con su actual empleador tres nuevos afios y asi sucesivamente.

7 e

uoidel

Segun la informacidn ingresada en el paso 4, el sitio le realizard automaticamente el calculo del monto
a pagar por los dias de vacaciones:

Valor dia g» 3 11.667
Dias de vacaciones acumulados a la fecha yw 13,08
(Pendizntes y proporcionales)

Dias no hahiles 7

(Sébados, Domingos y festivos)

Total dias vacaciones 20,08

Totala pagar | s 234.273

Paso 5: Remuneracion:

El sitio le mostrard la informacion de sueldo y bonos ingresados en la ficha del trabajador, reviselos y
modifiquelos en caso de ser necesario, para asegurar que el calculo del finiquito sea correcto.

Remuneracion

Los mentos sugeridos en los campos azules son valores registrados en la plataforma a través del médulo de remuneraciones, verifique cada uno de los campaos para asegurar que el céleulo del finiquito sea correcto

Remuneracién imponible
Sueldo base Bonos fijos imp. Bonos variables imp. y» Otros montos imp. Total imponible

$ 350.000 $ o $ o § ] 5 350.000

Remuneracién no imponible

Movilizacién y colacidn Bonos fijos no imp. Bonos variables no imp. g» Otros montos no imp. Total no imponible
5 70.000 5 0 5 0 5 0 5 70,000
Total remuneracién | g 420.000

Paso 6: Adicionales:

Esta opcidn le da la posibilidad de agregar un pago adicional en el total a pagar del finiquito é descontar

<
o
=
Ch
>
o
3,
5
:

alglin concepto que el trabajador tenga pendiente.

La pantalla le ofrece 3 opciones predeterminadas que las puede habilitar marcando la casilla >..
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. . . . tAgregar
Si desea agregar nueva glosa debera hacer click en la opcién:
Adicionales
Adicionales a pagar Adicionales a descontar
Indemnizacion pactada contractualmente $ 0 Préstamos comunidad $

Remuneraciones pendientes S 0

Agregar cuotas con reajustes e intereses

NOTA: Si desea pagar el finiquito en cuotas, deberd marcar la casilla:

| Agregar cuotas con reajustes e intereses

Se le desplegaran la siguiente informaciéon, complétela con los datos que le solicita:

Agregar cuotas con reajustes e intereses

Para mayor informacidn sobre el calculo de interés por cuota pusdes ingresar al siguiente Link

Mimero de cuotas 3 ~
Fecha pago dd-mm-aaaa ™

Monto total interés S yw 5 0
Total finiquito + interés § 5 235.207

Tenga en cuenta que, si marca esta opcién, deberd realizar un cédlculo de intereses manualmente,

puede ayudarse con el calculo marcando la opcién Link : ﬂ

Para mayor informacion sobre el cilculo de interés por cuota pusdes ingresar al siguientel Linkl

Paso 7: Detalle del Resultado:

Aqui se mostrara el resultado de los datos ingresados en los pasos anteriores, donde se reflejara el total
a pagar del finiquito.

Nota: Se recomienda revisar y modificar en caso de ser necesario antes de guardarlo, de lo contrario
tendrd que anular el finiquito para elaborar uno nuevo.
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Detalle de resultado

CONCEPTOS

Remuneraciones pendientes

Feriado proporcional

Indemnizacion por afio de servicio

Indemnizacion sustitutiva del aviso previo (mes de aviso)
Indemnizacidn pactada contractualmente

Otros adicionales a pagar

(-) Préstamos comunidad

() Otros adicionales a cobrar

Total finiquite | 5

TOTALES
o
235207 | W
1620000 ¥

]

1.915.207

Haga click en la opcion m, para ver el borrador del finiquito.
Se le presentara la siguiente pantalla:

Generador de Finiquito Borrador:
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En el borrador de FINIQUITO podra realizar modificaciones en el texto inicial y en el texto final de la

EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

Estésen: Administracién / Generador de Finiquito

Generador de Finiquito Borrador

Ingreso Personal Modificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ~ Finiquitos

FINIQUITO DE CONTRATO DE TRABAJO

Archivo - Editar -~ Vistas - Formato ~

+ Parrafo B I A~ H-

i

%

En Las Condes a 17 de Marzo del 2021, entre Comunidad Piloto Neyla, RUT: 17.643.204-7, en adelante "el empleador”, representado por don(a)
Neyla Zambrano , RUT: 17.234.676-6, ambos domiciliados en Las condes, comuna de Las Condes, Region Metropolitana, por una parte, y Cristina
Alvarez , RUT: 17.200.401-6, fecha de nacimiento 28 de Agosto del 1987, con domicilio en Calle Alegre, comuna de Region Metr

de nacionalidad chilena, en adelante "el trabajador(a)", se ha convenido el siguiente finiquito.

PRIMERO: Don(a) Cristina Alvarez declara haber prestado servicios a Comunidad Piloto Neyla en calidad de Aseador(a), desde el 02 de Mayo del 2017, hasta el 17 de
Marzo del 2021, fecha esta dltima de terminacién de sus servicios, por la causal contemplada en el ART. 161 N° 1 del Cédigo del Trabajo, esto es "Necesidad de la
Empresa".

SEGUNDO: Las partes estan de acuerdo que a la fecha que terminé el contrato de trabajo de don(a) Cristina Alvarez , el Empleador debe pagarle los siguientes conceptos:

CONCEPTO TOTALES
Feriado proporcional 235.207
Indemnizacién por afio de servicio 1.680.000

TOTAL FINIQUITO 1.915.207

En total § 1.915.207 (Un Millén Novecientos Quince Mil Doscientos Siete pesos).

‘ Archivo -~ Editar - Vistas ~ Formato ~

‘+- Parrafo ~|B 7|A~-H

]
i

TERCERO: Don(a) Cristina Alvarez deja constancia que durante todo el tiempo que trabajé para Comunidad Piloto Neyla, recibié de éste, correcta y
oportunamente el total de las remuneraciones convenidas de acuerdo con su contrato de trabajo, clase de trabajo ejecutado, reajustes legales, pago de
asignaciones familiares autorizadas por la respectiva Institucién Previsional, feriados legales, en conformidad a la ley, y que nada se le adeuda por los
conceptos antes indicados ni por ninglin otro, sea de origen legal o contractual derivado de la prestacién de sus servicios, y motivo por el cual no teniendo
reclamo ni cargo alguno que formular en contra del empleador, le otorga el mas amplio y total finiquito, declaracién que formula libre y espontaneamente, en
perfecto y cabal conocimiento de todos y cada uno de sus derechos.

Para constancia firman las partes el presente finiquito en dos ejemplares, quedando uno de ellos en poder del empleador y el otro en poder del trabajador(a).

Comunidad Piloto Neyla Cristina Alvarez
Rut: 17.643.204-7 Rut: 17.200.401-6
Empleador Trabajador

cldusula TERCERA y también agregar mayor detalle.

Si esta de acuerdo con la informacion, haga click en .

El finiquito quedara registrado en el listado de Finiquitos donde podra:

Imprimir finiquito haciendo click en el icono -

Cargar archivo firmado para subir el archivo haga click en el icono —

Egreso

Generar el comprobante de egreso haciendo click en el icono  ©

b

Editar el finiquito haciendo click en el icono z (Solo podra editar antes de generar el comprobante
de egreso y/o cargar el documento firmado).

T

Anular finiquito haciendo click en el icono m (al anular el finiquito quedara tachada la linea, no se
podra eliminar el registro anulado)
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Finiquitos

Ingreso Personal Modificacién Datos Personal

Estds en: Administracién / Remuneraciones | Datos Trabajador / Finiquitos 17

Consolidado Trabajadores

Para generar un nuevo finiquito debe seleccionar un trabajador Aquf

N® Fecha Trabajador
3 17-03-2021 Alvarez , Cristina
2 30-11-2020 Moya, Juan
S P B et

Leyes Sociales ~

Finiquitos

Monto GC Egrese Opciones

1.915.207 G L7 oW
1631461 ) @ o 2
£563:003

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

7 .

NOTA: La pantalla le mostrara en la opcién “GC” el siguiente icono

cobrado en el Gasto Comun.

6.3.2 Asistencia

cuando el finiquito se ha

uoideu

En esta seccidn usted debera ingresar la asistencia del mes que tuvo cada trabajador y/o agregar

los movimientos personales cuando tiene inasistencia y/u otro movimiento.

Al ingresar se le mostrara la siguiente pantalla:

Matriz Asistencia Por mes
Periodo
Junio ~ 2020 ~
Trabajadores
5.215.840-0

Diasa Dias
Nombre Trabajar Trabajados Movimientos
Apellido A, Nombres Del Trabajador 30 30

Z

NOTA: Si un trabajador cumplié con los 30 dias de asistencia no debe editar los movimientos.

e Para agregar movimiento personal por trabajador debera hacer click en f

e Se le desplegara la siguiente pantalla:
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Ingreso de movimientos de personal
Detalle Movimientos del Trabajador

Tipo Movimiento Fecha Inicio Fecha Término Dias Eliminar

Formulario Ingreso Movimiento

Nombre Trabajador Movimiento correspondiente a
Nombres Del Trabajador Apellido Junio - 2020

iTipo Movimiento Dias Trabajados
Seleccione... v 30

Fecha Inicio Fecha Término

dd-06-2020 dd-06-2020

Promedio Imponible (AFC-SIS) @

$ 0

Nota

Promedio Imponible (AFC-SIS):

Este campo se usa para calcular el monto proporcional que debe pagar el empleador respecto al SIS y AFC, en base a los dias de subsidio o accidente del trabajo que tuvo el
trabajador.

:Qué monto debo ingresar en Promedio Imponible?:

El monto que se debe ingresar corresponde al Sueldo Imponible del tiltimo mes trabajado con asistencia completa. En caso de no tener registro de un mes con asistencia
completa, se debe ingresar el Sueldo Imponible segiin contrato.

Volver

Debera completar en el formulario:

e Tipo de movimiento:
Debe indicar el motivo de inasistencia del trabajador.

Tipo Movimiento

Otros Movimientos (Ausentismo) v
Seleccione

Contratacion a plazo indefinido

Retiro

Subsidios

Permiso sin Goce de Sueldos

Incorporacion en el Lugar de Trabajo
Accidentes del Trabajo

Contratacion a plazo fijo

Cambio Contrato plazo fijo a plazo indefinido
Otros Movimientos (Ausentismo)
Reliquidacién, Premio, Bono

Suspensidn por acto de autoridad
Suspensidn por pacto

Reduccién de jornada laboral

e Dias Trabajados:
Indique los dias efectivamente trabajados.

Dias Trabajados

30

e Fecha:
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Indique el periodo que falto el trabajador.

Si son distintos periodos puede agregar los dias de manera consecutiva o crear
distintos movimientos por cada periodo.

Fecha Inicio Fecha Término

& | dd-06-2020 [m] B dd-0s-2020 [m}

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

e Promedio imponible:
Segun el tipo de movimiento que seleccione, el sistema le solicitara llenar el

7 e

uoideu

promedio imponible AFC del trabajador.

Promedio Imponible (AFC-SIS) Q@

$

NOTA: {Qué monto debo ingresar en Promedio Imponible?:

El monto que se debe ingresar corresponde al Sueldo Imponible del dltimo mes
trabajado con asistencia completa. En caso de no tener registro de un mes con asistencia
completa, se debe ingresar el Sueldo Imponible segin contrato.

Para guardar el movimiento personal debera hacer click en

Si desea Eliminar el movimiento personal deberd hacer click en W .

Detalle Movimientos del Trabajador

Tipo Movimiento Fecha Inicio Fecha Término Dias Eliminar

Otros Movimientos {Ausentisma) 04-08-2020 04-06-2020 1 @

6.3.3 Horas de descuento

En esta seccién usted podrd descontar en el salario las horas a los trabajadores de su
condominio.

Al ingresar se le mostrara la siguiente pantalla:
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Horas de Descuento

periodo
Junio - 2020 -
Trabajadores
RUT Nombre Sueldo @ Valor § hora @ Horas de Descuento @ Subtotal
5.215.840-0 Apellido A Nombres del trabajador 1.500.000 7.778 100 | Hs s o
Total: | g 7.778
Nota

Los montos calculados en este médulo son referenciales ya que éstos pueden variar por modificaciones en la asistencia, sueldo, bonos u otros factores que influyen en el
caleulo de las horas de descuento

* Segfin Rentas Minimas Imponibles ($ 320.500).

* Seg(n Rentas Minimas Imponibles menores de 18 afios y mayores de 65 afios ($ 239.085).

e Debe indicar la cantidad de horas que desea descontar en el mes en el
campo:

Horas de Descuento @

1,00  Hrs

Presione para agregar las horas de descuento.

6.3.4 Ingreso Anticipos

En esta seccién usted podrd ingresar los anticipos de sueldo del trabajador.

Al ingresar se le mostrara la siguiente pantalla:

Ingreso Anticipos
Periodo
Junio v 2020 v Descargar PDF D
Dia Anticipos
v

RUT Nombre Sueldo base (5) Anticipo (§) Anticipo Aguinaldo ($)

5.215.840-0 Apellido A, Nombres Del Trabajador 1.000.000 ¢ 0 $ 0
Totales (5} ¢ 0 s 0

(*) Tenga presente que al ingresar un "Anticipo Aguinaldo" usted debe crear un bono n |a Planilla del trabajador seccién Otros Bonos por el total del Aguinaldo.

Debera indicar:
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Dia Anticipos:

Ingrese el dia de pago de anticipos en el campo:

Dia Anticipos

Anticipo (S):
Indique el monto que desea anticipar al trabajador.

Anticipe (5)

3 [

Anticipo Aguinaldo ($):

Anticipo Aguinalde ()

5 0

Indique el monto que desea pagar como bono adicional al sueldo.
NOTA: Tenga presente que al ingresar un "Anticipo Aguinaldo" usted debe crear un
bono en “Modificacién Datos del Trabajador” seccidon “Otros Bonos” por el total

imponible del Aguinaldo.

Si usted no genera el bono, el monto anticipo aguilando se le descontara como

anticipo de sueldo del trabajador.

6.3.5 Horas Extraordinarias

. . .« . . D PDFDOY
Si desea descargar un listado de los anticipos generados en el mes debe hacer click en .

En esta seccidn usted podrd ingresar horas extras para sumar al sueldo del trabajador.

Al ingresar se le mostrara la siguiente pantalla:

Ingreso Horas Extraordinarias

Periodo

Junio v 2020 v
Trabajadores
50% de Recargo
RUT Nombre
Info Hrs Meonto (%)
5.215.840-0 APELLIDO ANOMBRES DEL TRABAJADOR @ 0 Hrs $ 0

Formula Célculo de Hora Extraordinaria

100% de Recargo

Hrs

Meonto (%)

0

El sitio le presenta 2 opciones de recargo (50% y 100%)
Debe ingresar las horas en la opcidn que usted defina.
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Y después presione

6.3.7 Vacaciones
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>
o
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5
-

En esta seccion usted podra ingresar el periodo de vacaciones que tomard o tomo el
trabajador.

7 e

uoideu

Para ingresar debe ir al menud: Administracién > Remuneraciones > Vacaciones:

Al ingresar se mostrara la siguiente pantalla:

Estds en: Administracién / Remuneraciones | Vacaciones Ty

Vacaciones
Mostrar solo trabajadores activos
Dias habiles Dias habiles Dias .
Nombre RUT R R Acciones
vencidos tomados Efectivos
Cristina Alvarez 17.200.401-6 45 25 - o

Pedro Diaz 9.828.977-1 0 0 Ver

Juan Moya 5.215.840-0 15 0

6 6 0

Carlos Perez 12.947.126-3 30 15

Verd la informacion de:

e Dias habiles vencidos, corresponden a los dias acumulados de vacaciones que ha tenido derecho el
trabajador desde el inicio del contrato, se los haya tomado o no se los haya tomado.

¢ Dias habiles tomados, mostrara los dias que se ha tomado respecto a los dias habiles vencidos.

¢ Dias habiles pendientes, mostrard los dias que tiene pendiente por tomarse el trabajador respecto
a los dias habiles vencidos.

e Dias efectivos, mostrara los dias efectivos de vacaciones incluyendo fines de semana y/o feriados
(debera colocar el cursor en “ver” para visualizar el detalle).

Para ingresar nuevo detalle de vacaciones o imprimir los comprobantes de vacaciones, marque la

opcion “Acciones” en el icono O en trabajador seleccionado.
Se mostrara la siguiente pantalla:

(ver proxima pdgina)
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Fecha de ingreso

01-03-2017
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[‘ Generar carga inicial ‘

Total acumulado dias tomados

Estés en: Administracién / Remuneraciones / Vacaciones Ty
Vacaciones
Trabajador RUT
Cristina Alvarez 17.200.401-6
Resumen de vacaciones Dias progresivos
Vacaciones acumuladas por periodos vencidos: 60 Fecha certificado:
Dias tomados a la fecha: 45 Fecha inicio dias progresivos:
Dias pendientes por tomar: 15
Dias proporcionales acumulados periodo actual: 1,00 [ ]
Ver informe de vacaciones tomadas
N° Fecha comprobante Fecha inicio vacaciones Fecha término vacaciones
No se encontraron registros
Volver

Acciones

Para el primer registro de vacaciones tienes dos opciones:

Opcidn 1: Generar carga inicial de vacaciones (este modelo no registra el comprobante).

Ingrese los siguientes datos del trabajador:

Dias habiles pendientes a la fecha

Esta opcidn sirve para ingresar el total de dias habiles pendientes a la fecha.

Opcidn 2: Generar comprobante de vacaciones.
Al marcar la opciodn, el sitio le mostrara la siguiente pantalla:
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Estis en: ién | R iones / Nuevo G te Vacaciones

Vacaciones
Nueveo comprobante de vacaciones | Cristina Alvarez

Fecha inicio vacaciones Fecha de término vacaciones

dd-mm-aaaa dd-mm-aaaa Comprobante N® 1

Dias pendientes a la fecha:
Dias hébiles a tomar:

Saldo posterior:

L\ gl Generar comprobante @ Chatee con nosotros

Deberd ingresar la fecha de inicio de vacaciones y término de estas, luego haga click en

Se mostrara la siguiente pantalla con el comprobante de vacaciones para su revision:

Comprobante de vacaciones

Comunidad Piloto Neyla 24-03-9071
RUT: 17643204-7
DIRECCION: Las condes Comprabante N¥ 1

COMPROBANTE DE VACACIONES
NOMBRE! Cristina Alvarez
RUT: 17.200.401-6

De acuerdo con lo establecido en el cddigo del trabajo, se deja constancia que el trabajador hara uso de su feriado legal los dias que se indican:

Inicio: 15-02-2021

Fin: 05-03-2021

Tetal: 15 dias habiles tomados.

Al término del uso de estos dias el trabajador tendra un total de 45 dias habiles a favor.

La composicidn del feriado legal por perfodo es la siguiente:

01-03-2017 a28-02-2018: 15 dfa [s) habiles.

Volver

Si esta de acuerdo, haga click en el botdn m

Volver

Si no esta de acuerdo haga click en el botdn

Al guardar el comprobante le aparecera el registro en la parte inferior de la pantalla:
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Resumen de vacaciones Dias progresivos f %
Vacaciones acumuladas por periodos vencidos: 60 Fecha certificado: [i ] =
=
Dias tomados a la fecha: 15 Fecha inicio dias progresivos: i ] >
Dias pendientes por tomar: 45 3
—
, . =)
Dias proporcionales acumulados periodao actual: 1,00 (i ] G'
-+
) _ -
Ver informe de vacaciones tomadas aQ
(2]
O
Generar comprobanta =]
N
N Fecha comprobante Fecha inicio vacaciones Fecha término vacaciones Total acumulado dias tomados Acciones
1 24-03-2021 15-02-2021 035-03-2021 15 o T
Acciones

Tiene las “Acciones” de: "1

Descargarlo en PDF en el icono S

Adjuntar archivo firmado en el icono I (Se usa para agregar el comprobante firmado)

Eliminar comprobante de vacaciones en el icono

Dias progresivos:

Para tener derecho a un dia de Vacaciones Progresivas, debe sumar 13 afios cotizados, de los cuales al
menos los ultimos 3 deben ser con el actual empleador. Para tener un segundo dia de feriado
progresivo, debe cotizar con su actual empleador tres nuevos afios y asi sucesivamente.

Para ingresar los dias progresivos al trabajador debe hacer click en el icono: / ‘
Resumen de vacaciones Dias progresivos
Vacaciones acumuladas por periodos vencidos: 60 Fecha certificado: [ ]
Dfas tomados a la fecha: 15 Fecha inicio dias progresivos: [i)
Dias pendientes por tomar: a5
Dfas proparcionales acumulados periodo actual: 1,00 [ ]

Ver informe de vacaciones tomadas

Generar comprobanta
N Fecha comprobante Fecha inicio vacaciones Fecha término vacaciones Total acumulado dias tomados Acciones
1 24-03-2021 15-02-2021 05-03-2021 15 RO

Se desplegara la siguiente pantalla:
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Dias progresivos X

Importante: Para tener derecho 2 un dia de Vacaciones Progresivas, debe sumar 13 afios cotizados, de los cuales
almenos los dltimos 3 deben ser con el actual empleador. Para tener un segundo dia de feriado prograsivo, debe

cotizar con su actual empleador tres nuevos afios y asi sucesivamente.

Fecha certificado Fecha inicio dias progresivos )

Adjuntar certificado... Examinar

Tipo de archivos permitidos: pdf, png, jpeg v jpe.

Debe ingresar la fecha del certificado otorgado por la AFP, la fecha de inicio de los dias progresivos y
opcionalmente podra adjuntar dicho certificado.
Una vez ingresada la informacion haga click en Guardar.

Ver informe de vacaciones tomadas:
En este informe podra ver el registro de las vacaciones tomadas por cada trabajador y descargarlas en
formato PDF. Para ver el informe de las vacaciones tomadas debera hacer click en el boton:

Ver informe de vacaciones tomadas

Resumen de vacaciones Dias progresivos f
Vacaciones acumuladas por periodos vencidos: 60 Fecha certificado: [ ]
Dias tomados a la fecha: 15 Fecha inicio dias progresivos: [i)
Dias pendientes por tomar: a5

Dfas proparcionales acumulados periodo actual: l 1,00 [ ]

Ver informe de vacaciones tomadas
Generar comprobanta

N Fecha comprobante Fecha inicio vacaciones Fecha término vacaciones Total acumulado dias tomados Acciones

1 24-03-2021 15-02-2021 05-03-2021 15 RO

El sitio le mostrara el registro de vacaciones ingresadas previamente por el usuario administrador.
125
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6.3.8 Préstamos

Al seleccionar esta opcion, el sistema le mostrara 2 alternativas:

Préstamos Actuales

Préstamos Histdricos

Prestamos Actuales

En esta opcidn podra ver la informacidn de los préstamos a los trabajadores efectuados por su
condominio, caja de compensacion y/u otros descuentos, como también agregar Nuevos
préstamos/descuentos.

Al hacer click en préstamos actuales se le desplegard la siguiente pantalla:

Prestamos Listado Condominio

Préstamos de Comunidad Préstamos de Caja de Compensacion Otros descuentos Agregar Nuevo Préstamo/Descuento

Prestamos Vigentes de Comunidad

No se registran préstamos de comunidad

Seleccione la opcidn que desea aplicar.

Las opciones Préstamos de Comunidad, Préstamos de Caja de Compensacién y Otras Descuentos son
solamente para consultar.

La opcidn Agregar Nuevo Préstamo/Descuento le sirve como su nombre lo indica, para agregar un
nuevo préstamo o descuento a un trabajador.

Para generar un nuevo préstamo/descuento debe proceder como sigue:
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Nuevo Prestamo/Dscto

Datos para huevo préstamo

Trabajador

Seleccione trabajador...

Fecha
B | 03-05-2020

Ultima Remuneracion No tiene remuneraciones generadas

Inicio de cobros
Junio v | 2020

Descripcién

Préstamos de Comunidad Préstamos de Caja de Compensacion

Otros descuentos Agregar Nuevo Préstamo/Descuento

Tipo
~ Seleccione tipo...

Cantidad cuotas

Cancelar

Monto

e Trabajador:

Seleccione el nombre del trabajador.

e Tipo:

Seleccione el tipo de préstamo.

e Fecha:

Indique en qué fecha se otorgard el préstamo.

e (Cantidad de cuotas:

Indique en cuantas cuotas se le descontard el préstamo en el sueldo del trabajador.

NOTA: Esta opcidn se habilita dependiendo del tipo de préstamo.

e Monto:

Indique el monto total del préstamo.

e Inicio de cobros:

Indique a partir de cuando se comienza a descontar el préstamo en la liquidacién de sueldo del

trabajador.

NOTA: Esta opcion se habilita dependiendo del tipo de préstamo.

e Descripcion:

Agregue la descripcién del préstamo.

Para guardar el préstamo deberd hacer click en

Si desea Eliminar el préstamo/descuento debera seleccionar al trabajador y hacer click en '@

Solo se puede eliminar si:

e El préstamo/descuento no fue incluido en la remuneracion.
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e No se ha realizado el egreso bancario.

e No se ha generado el gasto comun del periodo.
Prestamos histdricos:

En esta seccién podra ver los préstamos que ya fueron descontados a los trabajadores.

Su uso es solo para informacién.

6.3.5 Contratos y Finiquitos

En esta seccién podras obtener una propuesta de contrato en formato Word que te servird para
usarla en tu condominio.

Esta propuesta te incorpora automaticamente los datos del trabajador para la cual debes seguir los
siguientes pasos:

Pasoi:

Deberas crear al trabajador en el sistema, para lo cual deberas ir al menu Administracion >
Remuneraciones > Datos del trabajador > Ingreso Personal:

EDlFITO {2 Dashboard | MiUnidad | Comunidad | Administracién | Porteria | Operaciones | Otras Herramientas | Sistema | Contictanos [N 5 comunidad Capacitacién NeM &2

Estas en: Dashboard Datos Trabajador 4 [ P l
Asistencia
© Solicitudes Incidencié Horasdeescuento Leyes Sociales 8
Ingreso Anticipos Consolidado Trabajadores
NiSeE Sl Ingreso Horas Extraordinarias Finiquitos s
Contratosy Finiquitos B IS, 0 Ver todas las solicitudes
1 Préstamos » 1 >
~| Vacaciones
Calculo de Remuneraciones =
Em Ingresos a Agosto D e H Libro banco @ Fondo de reserva
$0 $3.552.549 $-243.332 $1.200.000
Cobros vs. Pagos tiltimo semestre Deudores a Agosto

4,000,000
3,500,000
3000000, _

NOTA: siya tienes creados los trabajadores ir directo a: Paso 2

Paso 2:
Ya ingresado el trabajador en el sistema deberas ir al menu: Administracién > Remuneraciones >

Datos del trabajador > Modificacién Datos Del Trabajador:
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GEDEDIFITO | @ vasnioard | miundad | comunicad Adminsiracin | portda | Operacones | otasHerramienas | Stema | Contictanos 5] 460 Grrpiger

‘ Egresos~ | Cobros Individuales ~ Remuneraciones ~

Estds en: Dashboard

Datos Trabajador »
s rﬂﬁ&ﬁmﬁ
@ Solicitudes Incidencic Herasde

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

Ingreso Anticipos. Consolidado Trabajadores
Niavas solicitudes Ingreso Horas Extraordinarias | Finiquitos -
Gentratos Y Einiqujtos @) Ver todas las solicitudes
- Préstamos » 1
Célculo de Remuneraciones - -
b i E
FEg 1naresos aAgosto e E Libro banco © Fondo de reserva g
-
$o $3.552.549 $-243.332 $ 1.200.000 O.
Cobros vs. Pagos liltimo semestre Deudores a Agosto

4,000,000
3.500,000
3,000,000 _

Paso 3:

Te aparecera un listado con todos los trabajadores ingresados y deberas seleccionar la propuesta de
contrato de deseas descargar.

Para descargarlo deberés hacer click en la opcién Propuesta de Contrato en el icono Ll
lado del trabajador, se comenzara la descarga de la Propuesta de Contrato en formato Word

GFDEDIFITO  Qomtbours wonas comstns| mimimsiaoin | rorets | operscones s eraments | s | conticans Rl 6 o

Cobros Individuales =

Estds en: Administracién / Remuneraciones / Datos Trabajador / Modificacién Datos Trabajador ﬁ

Modificacion Datos Trabajador

Ingreso Personal Modificacién Datos Personal Consolidado Trabajadores Leyes Sociales ¥ Finiquitos
Personal de Servicio
c Mostrar sélo trabajadores activos
Foto Rut Nombre Editar Liq. Sueldo Propuesta de Contrato Finiquito Vacaciones Estado
B 5.215.840-0 Barriga A, Rodolfo / 2, X c
ﬂ 17.200.401-6  Rojas Diaz, Maria Carmen / i. 2% (:)
=
=
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Paso 5: <3
p .. ()
Descargado el documento deberds completar los campos en blanco con los datos que te solicitan >
Ejemplo: =
TERCERO:La jornada ordinaria de trabajo, sera de 45 horas semanales. Dada a la JQ>_
continuidad que requiere el servicio prestado por el trabajador este incluira festivos segin lo =
dispuesto en el Articulo 38 del Cédigo del Trabajo. El horario serd en turnos de lunes a 5
domingos, incluyendo dia de descanso o de acuerdo a las necesidades propias del Edificio o E_
de la programacion que se acuerde para otorgar los dias de descanso a todo el personal o
dependiente del Empleador, cuya programacion de estos seran entregadas anticipadamente o,
al trabajador. Tendra como base el sigmente turno: g‘

Turn oras, con media hora de colacidén

Tum oras, con media hora de colacion

Los tiempos de colacion de cada turno son de cargo v costo del trabajador

6.3.5.2 Finiquitos

Para generar finiquito ver pag.: 101

6.3.8 Calculo de remuneraciones

En esta seccidn usted podra realizar las liquidaciones mensuales de sueldo de los trabajadores
ademas generar el archivo PreviRed para pagar las leyes sociales y revisar los libros de remuneraciones

historicas.

Al ingresar se le mostrara la siguiente pantalla:
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Calculo de Remuneraciones <
(1)
Generar Remuneracién g\
>
Mes Afio Q_
Junio v 2020 w Ver 3.
=
(%]
-+

Remuneraciones e Informes

.
N

=
)
@
(©)
=

Remuneraciones Tipo de informe

O Anexo Leyes Sociales

® Colilla de Pago de Trabajador

O Desglose Leyes Sodiales

O Libro de Remuneraciones

O Archivo Previred (Largo Fijo-105)

Descargar Manual para subir archivo a Previred |

Para generar la remuneracion a fin de mes deberan estar ingresados los datos de los trabajadores.

e Sies primera vez que genera remuneraciones en Edifito debe elegir el mes y afio que desea iniciar.
Mes Afio H

Junio v 2020 ~ Ver

e Siya ha efectuado remuneraciones anteriormente en este sitio le aparecera el mes siguiente al
ultimo mes generado.

Generar Remuneracién

- -
e Hagaclicken o seleccione el mes a generar

e Le mostrara una vista previa antes de grabar, revisela:

Calculo de Remuneraciones

Generar Remuneracién Mayo 2020

Datos Trabajador Detalle de Haberes Leyes Sociale
Bonos
Sueldo  Sueldo Horas Hrs. Bonos Total No Asig. Total Ahorro
RUT Nombre Dias Base Mes Bxdras Desc Imp. Imp. Imp. Familiar Haberes Voluntario APV
5.215.840-0 Apellido A Nombres Del Trabajador 30 1.000.000 1.000.000 o 0 500.000 1.500.000 200.000 0 1.700.000 0 0 g
’ (1]
Importante :\

- Le sugerimos que suba el archivo a previred antes de generar los egresos e incluir las remuneraciones en el gasto comiin

>
o
3,
=)
g

e Al estar conforme con la informaciéon que ha ingresado debe hacer click en
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e Lasremuneraciones generadas se mostraran en el recuadro de la parte inferior:

Remuneraciones e Informes

Remuneraciones Tipo de inferme

- O Anexo Leyes Sociales
® Colilla de Pago de Trabajador
O Desglose Leyes Sodiales

Remuneracién Mayo - 2020

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

O Libro de Remuneraciones
O Archivo Previred (Largo Fijo-105)

7 .

Descargar Manual pars subir archivo a Previred

uoideu

Para ver los archivos de remuneraciones generadas seguin mes usted debera:

e Seleccionar el mes de la remuneracién que desea consultar:

Remuneraciones e Informes

Remuneraciones

Remuneracion Mayo - 2020 -

e Seleccione el informe y/o archivo que desea ver/descargar:

Tipo de informe

O Anexo Leyes Sociales

® Colilla de Pago de Trabajador

O Desglose Leyes Sociales

O Libro de Remuneraciones

O Archivo Previred (Largo Fijo-105)

Hay 5 tipos de informes/archivos que puede obtener:

e Anexo Leyes sociales:
En esta opcidn usted podra ver el detalle de montos de las cotizaciones legales.
=  Para ver los anexos seleccione la opcidn:

@ Anewo Leyes Sociales |

= Hagaclick en

<
)
>
[ ==l
>
o
=
5
:

= Seleccione los anexos que desea generar marcando la casilla N
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Anexos Disponibles z
O Tipo Anexo ()
O  Mutual =]

==y
O salud >
O  Declaracion y Pago de Cotizaciones Previsionales - Caja Compensacidn g‘
O NP —"
=)
-
O Afp (7.}
(=

.
N

=
)
@
(©)
=

=  Los archivos se le descargaran en formato PDF.

e Colilla de Pago de Trabajador:
En esta opcidn usted podra descargar las liquidaciones de sueldo del mes de todos los
trabajadores.

= Paradescargar las liquidaciones seleccione la opcidn:
@® Colilla de Pago de Trabajador

= lasliquidaciones de sueldo se le descargaran en formato PDF.

o Desglose Leyes Sociales:
En esta opcidn usted podra ver el detalle consolidado de leyes sociales de los trabajadores
en pantalla.
=  Paraver el detalle consolidado de leyes sociales seleccione la opcidn:
® Desglose Leyes Sociales

Le mostrara la siguiente pantalla:

Desglose Leyes Sociales
Adicional Seguro Seguro Ahorro Total Leyes
Rut Empleado AFP Salud Salud Accidente Cesantia Voluntaric  Impuesto Sociales
5.215.840-  Nombres del trabajador 161.550  105.000 0 14.250 9.000 0 21717 311.577
o Apellido A
TOTAL 311.577

N

Descargar ~
=  Usted podra descargar la informacion en formato EXCEL haciendo click en .

4

nuo

Libro Remuneraciones:

p ~]
o
S,
>
@

En esta opcidn usted podra ver el detalle en pantalla del libro de remuneraciones.
=  Paraver el libro de remuneraciones seleccione la opcién:
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{® Libro de Remuneraciones <
. - . (1)
Le mostrara la siguiente pantalla: g
N
Libro Remuneraciones o
3,
=
Importante ﬂ
- Le sugerimos que suba el archivo a previred antes de generar los egresos e incluir las remuneraciones en el gasto comdn 3
(o]
-
Total o\
Sueldo Horas Horas Bonos Total Asignacion Bonos No Total Se :
N RUT Empleado Mes Extras Desc. Imponibles Imponible Familiar Colacién Movilizacién Imponibles Haberes Ce:
1 5.215.840-0 Apellido ANembres Del Trabajador 1.000.000 0 0 500.000 1.500.000 0 100.000 100.000 200.000 1.700.000
TOTALES: 1.000.000 0 0 500.000 1.500.000 0 100.000 100.000 200.000 1.700.000

=  Podra descargar la informacién en los formatos EXCEL y PDF haciendo click en:

e Archivo PreviRed:
En esta opcién usted podra descargar el archivo que debe subir a PreviRed para realizar el pago de
leyes sociales.
= Para descargar el archivo de PreviRed seleccione la opcidn:
@ Archivo Previred (Largo Fijo-105)

= Se le descargara un archivo en formato TXT.

D Remuneraciones_M....txt

= Guarde el archivo sin modificar, y luego debe importar a la pagina de PreviRed.
= Si tiene dudas para importar el archivo a la pagina de PreviRed puede hacer click en

[ Descargar Manual para subir archivo a Previred -

, se le mostraran las instrucciones paso a paso para que pueda

cargar el archivo de forma exitosa.

Para eliminar una remuneracién deberd seleccionar el ultimo mes generado:

Remuneraciones

Remuneracién Mayo - 2020 -

.
e Y luego hacer click en
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NOTA: £s importante que antes de generar los egresos a los trabajadores y/o generar el
gasto comun del mes, debe subir el archivo a PreviRed para verificar que la informacidn
ingresada al sitio se encuentre en concordancia con los datos de PreviRed.
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6.3.9 Declaracion Jurada
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En esta opcidén usted tiene la posibilidad de descargar anualmente la declaracién de renta.

AL ingresar a la opcion vera la siguiente pantalla:

Declaracion Jurada

Generar declaracién de Renta afo tributario 2020

Declaraciones

Aifio tributario Certificado N° 6 Declaracién de Renta (F1887) SlI (csv F1887 Simple) Eliminar

Generar declaracion de Renta afio tributario 2020

Para generar el archivo debera hacer click en
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6.4.- GASTOS COMUNES

En este mddulo usted podra generar el gasto comun del mes, generar la colilla de cobro general
e individual y enviar la notificacidn via correo electrénico y APP a los propietarios/ residentes.

6.4.1 Gastos comunes

<
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>
o
3,
5
-

En esta opcion usted podra generar el gasto comun del mes, el cual considerara todos los egresos

7 .

uoideu

generados sin cobrar: proveedores, remuneraciones, servicios, mantenciones, reparaciones y otros...

Al ingresar a la opcion le mostrara la siguiente pantalla:

Gasto comun

Generar Gasto comiin 31-05-2020

N° Informe Mes - Afio Fecha de corte Vencimiento Total

No se encontraron registros

Para generar el Gasto Comun deberd hacer click en el botén

El botdén para generar el gasto comun, siempre le mostrara el mes siguiente al Gltimo generado.

e Sjessu primer gasto comun el sitio le preguntard que mes desea generar:

Fecha Gasto comiin x

Si lo desea, puede cambiar la fecha de su primer Gasto comin, de
lo contrario, solo deje la fecha por defecto, que corresponde al
mes en curso.

Mes Afio

Abril -~ 2020 ~

Cerrar

Pasos a seguir para generar su gasto comun:

N

4

nuo

e Paso 1 - (Gasto Comun): Seleccione el mes y afio, haga click en

El sitio le llevara a autorizar todas las cuentas ya ingresadas que desea incluir en el gasto comun.
Se le desplegara la siguiente pantalla:
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Autorizacion Cuentas por Cobrar
Seleccione Remuneracién

Remuneracién Mayo 2020
Activar o desactivar remuneraciones

Autorizacién Gasto comin

Cuentas Hasta: 31-05-2020

Nombre N°Doc Fecha
Proveedores

Articulos electricos

Descripcién

Monto

0

Habilitar Cuotas

Autorizar
a

123.333
Servicios 0
Agua Hal Cuota:
Nombre de Proveedor 654321 29-05-2020 entaAgua 1000 00 u}
siib
Caja menor 0
Caja Chica Habilitar Cuotas ul
Seguro o
Banco o
Ingresos Varios 0
Gastos Condominio 0
Servicios Profesionales (Gastos Notariales) 0
Total Gasto Comiin 1]
Paso 2 - (Gasto Comun): Seleccione el mes de la remuneracion
Seleccione Remuneracion
Remuneracién Mayo 2020 v

Paso 3 - (Gasto Comun): Incluir las remuneraciones al listado de cuentas a autorizar debe hacer

click en

Paso 4 - (Gasto Comun): Autorizar las cuentas por cobrar.

Tiene 2 formas de autorizar las cuentas:

e Autorizar de forma masiva todas las cuentas haciendo click:

Autorizar

0

e Autorizar de forma individual, cuenta por cuenta marcandolas a mano derecha al lado de

cada cuenta [ >

137
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Nombre N°Doc Fecha

Proveedores

Articulos electricos

Nombre de Proveedor 54321 31052020

Descripcién

Descripcién de la cuenta

Autorizar
Monto [m}
123.333
Habilitar Cuotas a
123333

123.333

NOTA: Si ha ingresado previamente al sistema un Egreso para ser cobrado en cuotas se le mostrara de

la siguiente manera:

Certificacion de ascensores

Habilitar Cuotas

Nombre de Proveedor 33333 31-05-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(1/4] 250.000
Nombre de Proveedor 33333 30-06-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(2/4) 250.000
Nombre de Proveedor 33333 31-07-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(3/4] 250.000
Nombre de Proveedor 33333 31-08-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(4/4) 250.000
1.000.000
e Solo podrd autorizar la cuota del mes actual.
Si desea autorizar mas cuotas del egreso debera marcar la casilla: Hab!tar Cuotas =

e Automadticamente el sitio le habilitara las cuotas de los siguientes meses para que usted pueda

autorizar las que desea:

Certificacion de ascensores

Nombre de Proveedor 33333 31-05-2020
Nombre de Proveedor 33333 30-06-2020
Nombre de Proveedor 33333 31-07-2020
Nombre de Proveedor 33333 31-08-2020

Cuenta prueba en cuotas Cuota(1/4)

Cuenta prueba en cuotas Cucta(2/4)

Cuenta prueba en cuotas Cuota(3/4)

Cuenta prueba en cuotas Cuota(a/4)

Habilitar Cuotas

250.000

250.000

250.000

250.000

1.000.000

e Paso 5 - (Gasto Comun): Revise las cuentas marcadas como autorizadas al cobro del gasto comun

a generar.

Si esta de acuerdo haga click en:

e Paso 6 - (Gasto Comuin): Opciones de Cobro GC.

En esta pantalla usted debera llenar todos los campos que necesita cobrar:

138

y le aparecerd las opciones de cobro del gasto comun.
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Fondo de reserva

® Porcentaje

O Monto por UCO

Interes
Tipo Interés

Sin Interés

O Capitalizar el interés
Fecha Vencimiento

Fecha de Corte

& 31052020

|Descuento Pago Anticipado

fecha limite para descuento

E  dd-mm-aaaa

Primera (Antes

dd-mm-aaaa

Primera (Después;

Opciones de Cobro GC

Valor Interés

Siguiente Fecha Corte

30-06-2020

Descuento

Notificacion temprana o morosa de deudas existentes

Segunda (Antes)
[m] B dd-mm-aaaa

Segunda (Después|

Fecha de vencimiento:

B dd-mm-aaaa

Envia notificaciones con deuda, puedes notificar hasta 3 veces antes y después de fa fecha de vencimiento

Tercera (Antes
B dd-mm-azaa

Tercera (Después|
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& dd-mm-aaaa (m] & dd-mm-aaaa = dd-mm-aaaa
bservacién

Archivo Editar Vistas Formato

+ Parrafo B7 A-H-E=E

Fondo de Reserva — (Opciones de cobro):
Si desea cobrar Fondo de Reserva debe seleccionar, si cobra por % de prorrateo o por monto
S igualitario a todas las UCO.

ndo de reserva

Porcentaje 0 %
Monto por UCO s 0 g

nuo

4

Si no va a cobrar Fondo de Reserva no modifique la opcion.
(Déjelo en 0%).
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Interés — (Opciones de cobro):
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Esta opcidn sirve para cobrar a todas las UCO un interés por pagos posteriores a la fecha de <
vencimiento del gasto comun. g
c.

El monto de interés generado se vera reflejado en la colilla del préoximo gasto comun. g_
Para hacer el cobro de interés deberd indicar: el Tipo de Interés y el Valor Interés % 5

=

=y

Interes Q

Tipo Interés Valor Interés Q.

O-

Sin Interés v 0 % =)

Seleccione el Tipo de Interés que desea aplicar (Solo puede marcar una opcién):
=  Simple en base mensual:
Esta opcidn permite cobrar a las UCO que pagaron después de la fecha de
vencimiento definida, un porcentaje % de interés sobre el total del monto de su

gasto comun. Esto también aplica en el caso de no pago de la UCO al generar el
proximo gasto comun.

= Cierre de Colilla:
Esta opcidn aplica interés a las UCOS que quedaron sin pago ingresado al momento
de generar una nueva colilla, sin considerar la fecha de vencimiento como limite.

= |nterés compuesto en base diaria:
Estd opcion permite cobrar a las UCO que pagaron después de la fecha de vencimiento

definida, el porcentaje % segun los dias de atraso. de interés de manera proporcional

e Capitalizar interés:

Si marca esta opcion aplicaria cobro de interés sobre el mismo interés {=.G2pitalizarslinterés £

NOTA: Se recomienda consultar en el reglamento si aplica para su condominio segun ley.

e Fecha de vencimiento:

Indique hasta que dia se debe pagar el gasto comun de su condominio.

Fecha de Corte Siguiente Fecha Corte Fecha de vencimiento:
B | 31052020 B 30062020 dd-mm-aaaa (]
/

()
e Descuento Pago Anticipado: g\
Si marca esta opcidn podra aplicar un porcentaje % de descuento en el saldo a pagar a las JQ>_
UCO que paguen antes de la fecha que usted indique para el descuento. 3
@ Descuento Pago Anticipado 5.
a
Fecha limite para descuento Descuento a
— o
dd-mm-azaa (] 0 % -
O:
>
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e Notificacion temprana o morosa de deudas existentes:

En esta opcién usted podrd dejar configurados recordatorios de cobro del gasto comun
para ser enviado via correo electrdnico a los propietarios/residentes.
Tiene la posibilidad de agregar 6 fechas que puede distribuir 3 antes del vencimientoy 3
después de la fecha de vencimiento.

e Observacion:
En esta opcidn usted podra agregar alguna observacidn/comentarios a los propietarios/residentes.
Esta observacidn se mostrara en el pie de pagina del gasto comun y colilla de cobro

individual.

0bservaci

Archive - Editar - Vistas - Formato

+ Parrafo B 7 A A

]
[
it
fii
ll
il
(-

Ingresados los datos de las opciones a cobrar el gasto comun, revise, si estd de acuerdo con la

informacidn ingresada haga click en

e Al hacer click en estaria generando el gasto comun del mes.

Le aparecera el gasto comun en pantalla:

141
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Informe Gasto Comun
Mes de Mayo de 2020 | Comunidad Capacitacién N&M
¥ Informe. Desde Hasta Interés Fecha de impresidn Fagar hasta
' ssuzamn P F— - e
Item Nombre N° Documento Fecha Descripcién valor (§) Total ()
1 Remuneraciones 1.772.200
1.1 Leyes Saciales 356.277
111 Colmena 105.000
112 Modelo 161.550
113 Modelo 5.1.5 22.950
114 Modelo Seguro de Cesantia 45.000
1LL5 Tesoreria General de la Republica 2L777
1.2 Mutual de Seguridad 14.250
1.1 INR.[Saouwn.bomidents), J4.25A,

, o Descargar ™
Para descargar el gasto comun debe hacer click en

Podra descargarlo formato EXCEL y PDF.

NOTA: Para Eliminar el gasto comun debera hacer click en '@

Solo podra eliminar el Ultimo gasto comun generado si no tiene colillas de cobros individuales
asociadas.

Gasto comun

Generar Gasto comiin 30-06-2020

N® Informe Mes - Afio Fecha de corte Vencimiento Total

1 Mayo 2020 31-05-2020 15-06-2020 2.997.833 A

=0

6.4.2 Observaciones gasto comun

En esta seccidn usted podra editar o incorporar las observaciones del gasto comun general y/o
agregar observaciones individuales a alguna UCO especifica.

Al ingresar a esta opcidn usted vera la siguiente pantalla:
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Observaciones Gasto Comun

Observaciones incluidas en las opciones de cobro del G
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e Eltexto que agregue en la observacion sera visto por los propietarios/residentes en el pie de
pagina del gasto comun general y colilla de cobro.

e Cuando genere las colillas individuales usted podrd agregar observaciones individuales.

e Seleccione la UCO agregue el texto y luego haga click en

Unidades de Copropiedad
Seleccione UCO... v
Observacién Colilla de Cobro
Avchivo - Editar - Vistas - Formato

+ Parafo B/ A-H

6.4.3 Generar colilla de cobro.

En esta seccidn después de generado el gasto comun general usted podra generar la colilla de
cobro individual a las UCO.

N

Al ingresar a esta opcidn usted vera la siguiente pantalla:

nuo

4

Generar Colilla de Cobro

>
o
3
=
A

Mes-Afio Fecha de Corte Fecha Vencimiento Fecha Notificacién Ver PDF PDFi

7 .
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e Paragenerar la colilla individual debera hacer click en el botén
NOTA: Esta accidn es solo para generar la colilla a los propietarios/residentes en el sitio, NO
para el envio y/o notificacion a los propietarios/residentes.

e Se comenzara a procesar la informacion para generar las colillas de cobro:

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.
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Procesando... Espere un momento por favor.

NOTA: Debe esperar que el proceso se complete al 100%, NO apague el computador.

Generar Colilla de Cobro

Notificar tiltima Colilla Eliminar dltima Colilla

Mes-Aiio Fecha de Corte Fecha Vencimiento Fecha Notificacién Ver PDF PDFi

Mayo 2020 31-05-2020 15-06-2020 o 4

Al término del proceso aparecera en pantalla el listado de colillas individuales generadas, alli usted
podra descargar las colillas de forma masiva o individual:

e Forma masiva: Para descargar las colillas de todas las UCOS en un solo archivo debe hacer click

{PDF}

e Se le desplegara la siguiente pantalla:

Opciones *
Tamafio de Hoja
Carta (215mm x 279mm) v
Cerrar

= Debe seleccionar el tamafo de la hoja que desea se descargue el archivo.

<
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>
[ ==l
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=
5
:

= Hagaclick en
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=  Se procederd a descargar el archivo de colillas individuales de TODAS las UCO en formato 2
(")
PDF. S
c.
e Forma individual: Para descargar las colillas de forma individual de una o algunas UCOS en un o
PDFi 3
-
. . 0 3
solo archivo debe hacer click en: i.== S
e Sele desplegara la siguiente pantalla: 8
N
Opciones * =
Tamario de Hoja
Carta (215mm x 279mm) v
Opciones
PDFs Agrupados v
Unidades de Copropiedad
O uco
(J Departamento Depto-101
(J Departamento Depto-201
Cerrar

= Debe marcar la casilla en la(s) UCO que desea descargar la colilla en formato PDF.

= Hagaclick en
= Se procedera a descargar el archivo en formato PDF.

NOTA: Se recomienda revisar la informacion ingresada en las colillas individuales y gasto comun antes

N

de enviarla o notificar a los copropietarios.

4

nuo

Generada la colilla de cobro individual se le habilitaran 3 botones:
Notificar altima Colilla Eliminar dltima Colilla

e Para notificar la colilla de cobro a los propietarios/residentes debera hacer click en el botén:

Notificar dltima Colilla
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e Le aparecerd el siguiente mensaje:

clientes.edifito.com dice

La notificacion ha iniciado, este proceso puede tardar varios minutos,
por favor espere mientras termina. Presione Aceptar para continuar

<
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e Presione para iniciar el proceso de notificacion.

NOTA: Una vez se inicie el proceso debe esperar que se complete al 100%, NO cierre la paginay

NO apague el computador.

e Notificada la colilla de cobro individual podra ver:
= Lafecha de notificacion

Fecha Notificacion

05-06-2020

= Ver detalle haciendo click en: O
En esta opcion usted podrd ver los correos notificados, la hora y fecha que se envid la colilla,
el estado del envio y ademas podra reenviar la notificacion.
También podra descargar en formato EXCEL y PDF, el listado en pantalla haciendo click en

Descargar ™

Informe Notificacion Colilla Cobro

Listado | pescargar ~

uco Persona Email Hora Fecha Estado Reenviar

Departamento Depto-101 Nuevo Residente prueba@kk.com 10:03 Hrs. 05-06-2020 Enviado =2

Departamento Depto-101 Nuevo Residente prueba@kk.com 10:03 Hrs. 05-06-2020 Enviado =2

Departamento Depto-201 Neyla Prueba prueba@kk.com 10:03 Hrs. 05-06-2020 Enviado =2

Departamento Depto-201 Gonzalo Ss gonzalo@kkk.com 10:03 Hrs. 05-06-2020 Enviado =2
Pagina-1- v 25 .

N

4

nuo

.. . .. . . Elimni iltima Colill
e Para Eliminar las Colillas de Cobro Individual debera hacer click en:.

e Le solicitard ingresar su contrasefa de acceso a EDIFITO.

L, . Confirmar Identidad
o Digitelay haga click en

>
o
3
=
A

= Con esta accidon se eliminaran las colillas del dltimo mes generado de todos los
propietarios /residentes.
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= Solo podrd eliminar el ultimo mes generado.

e Para Renotificar las colillas de cobro individual debera hacer click en:
e Esta opcidn se habilitard después de notificar colilla.
e Marque esta opcidn si desea notificar otra vez el Gasto Comun y Colilla Individual a uno,
algunos o todos los usuarios Copropietarios/residentes de la comunidad.

6.4.4 Fecha de corte gasto comun

En esta seccidn usted define la fecha del cierre de mes para incluir los egresos del condominio
en el gasto comun que va a generar.

Al ingresar a la opcion le aparecerd la siguiente pantalla:

Fecha de Corte Gasto Comun

Afio

2020 i
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
31 v 29 v 31 v 30 v 31 w7 30 A 31 v 31 A 30 v 31 A 30 v 31 e

Gasto comiin

Generadofa

Definida la fecha de corte gasto comun hacer click en

NOTA: Se recomienda que la Fecha de Corte Gasto Comun sea el ultimo dia del mes, para que el
sistema considere todos los egresos del mes.

6.4.5 Gasto comun proyectado

En esta seccion aplica para aquellas comunidades que trabajan con un Plan de Cuentas y
Presupuesto Anual Proyectado.

Para usar estd opcion debe haber activado previamente en Configuracion de la comunidad la

opcion Ingreso Flujo (ver item 3.1.3).
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Ingreso Flujo

Si desea activar el Ingreso Flujo para su comunidad, debe activarlo a continuacién.

Activado

Una vez activada la opcidn de Ingreso Flujo la emisidn de colillas de cobro se generara en funcién

Activadof
de los datos del presupuesto. i i

Para generar Gasto Comun Proyectado debera seguir los siguientes pasos:

e Paso 1 (Gasto comun proyectado): Activar flujo.

Para activarlo debe hacerlo en seccién & Configuraciéon de la comunidad opcién Datos

condominio > Ingreso Flujo (ver item 3.1.3).
NOTA: Este paso quedard siempre activo hasta que usted lo desactive.

Ingreso Flujo

Si desea activar el Ingreso Flujo para su comunidad, debe activarlo a continuacién

Activado

e Paso 2 (Gasto comun proyectado): Plan de cuentas.
Debera confeccionar en Edifito el plan de cuentas contable que desea tener en su
condominio.
Este plan de cuentas sera el mismo para los items del presupuesto, contabilidad y conceptos
en egresos.

Plan de Cuentas

Descargar ~

Cédigo Nombre Nombre Opcional Descripcién Estado
1 Activos Activos

Pasivos Pasivos

Patrimonio Patrimonio

Ingresos Ingresos

VOV VOV v

a s ow N

Egresos Egresos

El sitio Edifito trae un plan de cuentas predeterminado, con los conceptos mas usados. Si el plan
de cuentas de www.edifito.com es muy extenso para su condominio le sugerimos seguir las
siguientes indicaciones para confeccionar su plan de cuenta:

e En Plan de Cuentas haga click en 2 idelafila gue desea desplegar para visualizar las cuentas que
este concepto tiene.

e Sele desplegard el listado de cuentas asociado al nombre que seleccioné.
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e Para desactivar del listado los conceptos que no tiene en su condominio haga click en y
quedara desactivado de su plan de cuentas para uso de presupuesto, contabilidad y en conceptos
de egresos.

e Si usted desea complementar o cambiar el nombre predeterminado que trae el sistema en la

columna Nombre Opcional debera hacer click en f

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

=  Se le desplegara el siguiente formulario:

Editar Cuenta *

7 e
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Cédigo

5.1.1.3

Nombre

Mantenimiento zonas comunes

Nombre Opcional

Mantenimiento zonas comunes

Descripcion

Cancelar

= Cambie o complemente el Nombre Opcional a su necesidad

También puede agregar una descripcidén para consulta.

. Guard / .
=  Luego haga click en y la cuenta quedard con el nuevo Nombre Opcional.

e Paso 3 (Gasto comun proyectado): Confeccionar presupuesto anual.

Con el Plan de Cuentas ya creado podrd confeccionar su presupuesto anual en la seccion Gasto
Comun Proyectado.

Se le mostrara la siguiente pantalla:

W
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Ingreso Flujo g
. (1)
% Notificaciones Edifito: {Tenemos una gran noticia para ti =
c.
La nueva modalidad de presupuesto es configurable por medio de la opcién de Plan de Cuenta. Haga click Aqui
>
Q.
2020 v 3
=
Conceptos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio  Julio  Agosto Septiembre Octubre Noviembre | 2.
Ingresos (7]
Ingresos Gasto comin [] ] [ ° L] L] [] [ ° L] ] ‘ 5
Ingresos Varios ° ° ° 0 ° ° 0 0 0 0 o t o)
Total Ingresos 0 0 ] 0 0 0 0 0 0 0 0 6:
Egresos =5
Proveedores ° ° 0 ° ° ° ° ° 0 ° 0 ¢
Seguro ° ° ° ° ° ° ° 0 ° ° 0 ¢
Servicios 0 0 0 0 ° ° 0 0 0 0 0 ‘
Servicios Profesionales (Gastos Notarlales) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o ¢
Gastos Condominio ) ° 0 ° ° ° 0 0 0 ° o ‘
Banco 0 ° 0 0 ° ° ° 0 0 [ o t
Descuentos. 0 ° ° 0 ° ° 0 0 0 0 0 ¢
Sub Total Egresos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Fondo de reserva 0 ° 0 0 0 ° 0 0 ° [ 0 t
Total Egresos 0 0 ] 0 ] 0 ] 0 ] 0 0
Déficit o Excedente 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
[ow] (o) (o) [com]  [oom] [som]

. , , . . Editar , A
Debera llenar items por items haciendo click en . Se le desplegara la siguiente pantalla:

Ingreso Flujo

Selecciones Mes

Junia - 2020 ~
Desglose por concepto
Ingresos
Gasto comuin ]
Ingresos Varios s o
Ajuste al Pezo. $
Zonaz sociales ]
Total Ingresos s o
Egresos
Proveedores ] o

Mantenimiento de ascensores
Certificacion de ascenzores s
Reparaciones locativas y/o edificio s

Servicios de Jardineriz

Mantenimiento de bombas s
Servicio de azen ]
Servicios devigilanciz s
Mantenimiento s

Complétela con los montos que tiene presupuestados y luego haga click en

<
)
>
[ ==l
>
o
=
5
:

Podra duplicar la informacién para los meses restantes del afio o guardar solo para el mes ingresado.
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Para generar la colilla de cobro individual debe seleccionar en el menu “Gastos comunes” la opcidn

Generar Colilla de Cobro y hacer click en el botén

jAtencion! X

;Deseas duplicar los dates del mes de Junio para otros meses?

Guardar zolo Junio

Paso 4 (Gasto comun proyectado): Generar colilla de cobro individual.

<
o
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

7 .
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Se generara el cobro en la colilla de la UCO en base al monto del presupuesto que usted ingresd y segln

en el porcentaje % de prorrateo de la UCO.

6.4.6 Informes

En esta seccidn usted encontrard una serie de informes sobre los egresos e ingresos de su

condominio, como también generar graficos segun el item que desea ver.

Todos los informes son descargables en formato EXCEL y/o PDF, haciendo click en el botdn:

Los informes disponibles son:

Consolidado Gastos Comunes:

En este informe podra ver un consolidado de los egresos cobrados en gastos comunes de
forma anual o puede seleccionar un periodo especifico.

Marcando la casilla de los conceptos podrd generar un grafico haciendo click en:

Informe Consolidados Cobros vs Pagos:
En este informe podra ver un consolidado de los egresos cobrados e ingresos recibidos en
gastos comunes de forma anual o puede seleccionar un periodo especifico. Marcando la

N

casilla de los conceptos podra generar un grafico haciendo click en: !

Gasto Comun Proyectado vs Real:

4

nuo

Solo si tiene activa la modalidad de cobro por presupuesto proyectado podra ver un informe
comparativo de los egresos e ingresos reales efectuados en el condominio Vs los egresos
inscritos en el presupuesto.

>
o
3
=
A
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6.5.- INGRESOS

En este mddulo usted encontrard todas las opciones relacionadas a los ingresos de su

comunidad, como son:

Los pagos de gasto comunes de las UCO, ingresos extraordinarios del condominio, reposicidén a

la caja chica y/u otros.

6.5.1 Pagos unidades (Menu Ingresos)

En esta seccion usted debera ingresar los pagos (ingresos) de la colilla de cobro individual que
realizan la(s) UCO.

Al ingresar usted vera la siguiente pantalla:

<
o
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

7 .
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Pagos Unidades
Listado Notificacién de pagos Pagos masivos ¥
Unidades de Copropiedad Copropietario Residente
Departamento Depto-101 Marcelo HB Diego H
Departamento Depto-201 Neyla Prueba Gonzalo Ss

Gasto comin: = Mayo - 2020 v
Add Pdf Enviar
@
®

Para agregar un ingreso a la UCO debera:

e Paso 1 (Pagos Unidades): Buscar la unidad:

Debera indicar a qué unidad desea ingresar el pago.

Buscar

e Paso 2 (Pagos Unidades): Hacer click en (—B
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Se le desplegara la siguiente pantalla:

Pagos Unidades Copropiedad

Listado Agregar Nuevo Pago Notificacion de pagos Pagos masivos

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

. uco Nombre Prorrateo
Copropietario: MarceloH B
Departamentc Depto-101 50,0000000¢
Mes de cobro: May
Total  50,00000000
Desde: 30-04-202( Hasta: 31-05-2020
Fecha de vencimiento: 15-06-2020 -
Total Gasto comin: § 2.997.833 =0
O
Colilla Total :
Gasto comin General 1.919.717
1.- Gasto comin Total 1.498.91
2.- Agua Individual 400.000
uota Esp. Exceso EST visita 12.001
4.- Cuota Esp. Cuota bomberos 10.00C
5.- Ajuste Descuento multa mal cobrada 1.200
Gastos Alicuotas 400.000
1.- Alicuota Alicuota capacitacion - Uco Depto-101 ($ 500.000 x 80,00% 400,001
Gastos Del Mes: 2319.117
Gastos Atrasados: 0
Total a Cobrar. 2.319.717
Saldo a favor: 0
Total a Pagar: 2.319.717
Total a Pagar antes de 09-06-2020: 2.168.945
Pagos ingresados
N de Ingreso Tipo de Pago Fecha Descuento Monto Pagado Obs. Enviado Enviar Pdf
No existen Pagos
Detalle nuevo Pago 0
Monto Total a pagar Total pagado Total saldo
S S 2319.117 S 0 $ 2319.117
] Pa
Forma de pag: N° de cuotas
Ingresos a depositar
leccione Forma de Pago v
Seectoneroana de i Si el ingreso ya fue depositado, puede seleccionar esta opciér
N° de ingreso Fecha de pago y la fecha en la cual se realizo
i@ dd-mm-aaaa Depositado
Descuento Monto B dd-mm-aaaa
$ 0 $ 0
Bancc
[Seleccione Banco] v

N° de documento ‘echa de vencimiento

dd-mm-aaaa

Observaciones

e Elsitio le mostrara lo cobrado en la colilla del propietario/residente.
e Paso 3 (Pagos Unidades): Monto:
Para agregar el pago a la UCO debe dirigirse a: Detalle nuevo Pago Colilla o

e En el campo Monto digite el monto que pagé la UCO.

<
o
=
Ch
>
o
3,
5
:

7 .

uoidel

153




EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

Monto

5 2.319.717

Pagar todo

También puede marcar la casilla *
monto cobrado.

<
o
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

e Paso 4 (Pagos Unidades): Forma de pago:
Seleccione el medio de pago que usé el propietario/residente para realizar el pago de su

7 e
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gasto comun:

Forma de pago

[Seleccione Forma de Pago) A

[Seleccione Forma de Pago]
Efectivo

Cheque

Transferencia Electrdnica
Tarjeta Crédito

Tarjeta Débito

Complete los datos que se habilitaran segun la forma de pago que seleccione.

e Paso 5 (Pagos unidades): Ingresos a depositar:

Si el pago al momento de ingresar a Edifito ya fue depositado en el banco de su
condominio deberd marcar la casilla y asignar la fecha de depésito.

Ingresos a depositar

Si el ingreso ya fue depositado, puede seleccionar esta opcién
y la fecha en la cual se realizo

Depositado

dd-mm-aaaa

e Paso 6 (Pagos unidades): Observaciones: (Opcional):
Agregué observacion al pago.
Esta observacion se vera en el comprobante de pago.

Observaciones

6.5.2 Pagos masivos

En esta seccion usted podra cargar uno o mas pagos de las unidades (UCO) utilizando una
plantilla EXCEL CSV que trae Edifito o copiar los datos desde otra plantilla EXCEL y pegarlos en Edifito.

En la vifieta Pagos Masivos debe seleccionar la opcién que quiere ocupar.

<
o
=
Ch
>
o
3,
5
:

El sistema por defecto le mostrara siempre la opcidn Excel CSV (plantilla predeterminada desde
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Importar Pagos Masivos desde Plantilla CSV:

Pagos Masivos

Listado  Notificacién depagos  Pagos masivos ¥

IMPORTANTE

- Con esta 0pcion puede cargar uno 0 més pagos
- Primero debe descargar la plantilla con datos pre-formateados correspondiente al Gasto comin
- Complete solo los datos requeridos en las lineas que desea cargar, las demas deben quedar en blanco o vacio

- NO MODIFICAR la primera columna “indentificador”es necesaria para identificar la unidad en el sistema

0 [ Descargar plantilla para Gasto comdn Mayo 2020 ]

Seleccione Archivo...

Examinar

e Debe descargar la plantilla con datos pre-formateados correspondiente al Gasto Comun,

haciendo click en el link Descargar plantilla para Gasto comin Mayo 2020 °

Complete solo los datos requeridos en las lineas que desea cargar, las demas deben

quedar en blanco o vacio

sistema.

Una vez completado el archivo EXCEL a importar debe guardarlo en su computador y luego

. Exami
hacer clicken ™™ o

Seleccionado el archivo deberd hacer click en el boton
Le mostrara la siguiente pantalla:

Pagos Masivos CSV

Listado Notificacién de pagos Pagos masivos ¥

(2) Registros encontrados
IMPORTANTE
- Se encontraron 2 registros para procesar.

- Estos registros estaran disponibles mientras la sesién se encuentre activa, debe procesarlos antes de cerrar la sesion.

Uco Fecha Pago Monto Banco N° Transaccién
Departamento Depto-101 05-05-2020 20.000 falabella 12
Departamento Depto-201 06-05-2020 3.000 falabella 12

2 Registros

Observacién

Acciones@

¢ a

Debe verificar la informacion que le muestra el sistema,

Si no desea notificar el comprobante de pago al propietario/residente por correo electronico

debera desmarcar en Acciones la casilla i.:

Si esta de acuerdo debera hacer click en el botdn
155
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. . . . ape . , Limpi
e Sino desea realizar laimportacion al sitio debe hacer click en el botén .

e Copiar desde Excel a Edifito
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[ ==l
>
o
3,
5
-

Esta opcidn se usa para copiar los datos desde un archivo Excel externo a Edifito.com.
Para realizar esta accién debe seleccionar previamente en Pagos Masivos la opcién Copiar desde

7 e
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Excel.

Se le desplegara la siguiente pantalla:

Pagos Masivos Portapapeles

Listado Notificacion de pagos Pagos masives ™

IMPORTANTE

Usted puede copiary pegar desde alguna planilla de cilculo. {Ej: Excel).

Debe copiar la informacién sin titulos ni cabeceras

Tenga simpre |a precaucién de REVISAR CUIDADOSAMENTE los datos que usted proporciona al sistema
Columnas Obligatorias: Fecha de pago, Monto.

Columnas Opcionales: N° Transaccién, Referencia, Observaciones, Banco.

Para que usted pueda copiar y pegar desde alguna planilla de calculo. (Ej: Excel) debe seguir las
siguientes instrucciones:

e Debe copiar la informacidn sin titulos ni cabeceras.

e Tenga siempre la precaucién de REVISAR CUIDADOSAMENTE los datos que usted
proporciona al sistema.

e Columnas Obligatorias: Fecha de pago, Monto.

e Columnas Opcionales: N2 Transaccion, Referencia, Observaciones, Banco.

Pegue los datos en el siguiente recuadro:

N

nuo

4

>
o
3
=
A

e Luego haga click en el botén

7 .

Le aparecera la siguiente pantalla con los datos ya incorporados desde el Excel externo:
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Pagos Masivos Portapapeles
Listado ~ Notificacién depages ~ Pagos masivos ¥

Seleccione el tipo de dato encontrado de cada columna que desea procesar.

Descartar v Descartar ~ Descartar v Descartar v Descartar
Departamento Depto-101 05-05-2020 20000 falabella 12
Departamento Depto-201 06-05-2020 3000 falabella 12

Descartar v

e Seleccione el tipo de dato encontrado para colocarle el titulo a cada columna ingresada.

e
e Luego haga click en el botén .

e Le parecera la siguiente pantalla:

Pagos Masivos Pendientes

Listado Notificacion de pagos Pagos masivos ™
Pagos no Imputados pendientes

Abono

$20.000.-

Fecha: 05-05-2020

Tranza

Banco: falsbella
Ref. Departamento Depto-101
Obs:

$ 3.000.-

Fecha: 06-05-2020
Transaccién: 12

Banco: falabella

Ref: Departamento Depto-201
Obs:

Coincidencia B Todes

B8 Notificar pago

Notificar pago

)

)

Si el sitio no le indica cual es el nimero del departamento asociado al pago automaticamente,

If_‘\

7 . - . - 7 |
e Deberd hacer click en la columna Coincidencia en el botén D

e Luego seleccione a qué departamento estd asociado el pago:

Agregar Unidad

Unidad

Seleccione...

Seleccione...
Departamento Depto-101 ($ 2.299.717.-)
Departamento Depto-201 (5 1.605.917.-)

e Luego haga click en el botén al lado de la UCO.
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- _ ———
e Para eliminar el pago debe hacer click en EESEEEEEE

6.5.3 Ingresos condominio

Esta opcidn sirve para registrar ingresos de TERCEROS, no relacionados con las UCO, como son
los ingresos por arriendo para antena.

Al seleccionar Ingresos Condominio vera la siguiente pantalla

Ingresos Condominio

Listado Agregar Nuevo Ingreso Agregar/Editar Institucién

Concepto Desde Hasta

Mostrar todos v 01-06-2020 ] 30-06-2020 [m}

Descargar ~

Nombre Institucion Concepto Descripcién Fecha de Ingreso Monto Descontar GC Borrar Ver
No se encontraron registros

Total 0

e Le aparecerd por defecto el i.... LIStadD mostrando los ingresos agregados anteriormente.

e Para Agregar Nuevo Ingreso al condominio debera seleccionar esta opcion

e Se le desplegara el siguiente formulario debera llenar con los datos solicitados:
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Listado Agregar Nuevo Ingreso

Crear Nueva Cuenta

Nombre Institucién

Seleccione Institucidn...

N° Ingreso

Descripcidn

N° Documento

O Descontar Gasto Comdn
Fecha Cobro Gasto Comin

dd-mm-aaaa

Agregar/Editar Institucién

Fecha Ingreso

Monto

5

dd-mm-aaaa

RUT

Cta corriente de ingreso

m]

Forma de Pago

Seleccione Cuenta Corriente...

Seleccione forma de pago..

v

Concepto

Seleccions Concepto...

Fondos Reserva de ingreso

banco

Seleccione banco...

NOTA: Para usar esta opcion debera tener previamente creado el proveedor en

e Completado el formulario tiene la opcion de Descontar este ingreso al monto total del gasto

comun préoximo a generar.

Para crear el proveedor debera hacer click en la opcién

Agregar/Editar Institucién

. , Nueva Institucion
e Luego hacer click en el botén .

e Se le desplegara el siguiente formulario:

Nueva Institucién

RUT

Nombre

Direccidn

~
(J Estato Activo

. . Guarda
Complételo con los datos del proveedor y luego haga click en .
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6.5.4 Ingresos a depositar

Esta seccidn le presenta 2 opciones: Ingresos e Informe Histdrico.

Ingresos

e En estaopcidn

depositados y por depositar.

Aqui debera ingresar las fechas de los ingresos que no habian sido depositados al momento de

incluirlos al sistema, como lo son pagos en cheque y pagos en efectivo.

Podra descargar un informe consolidado de todos los ingresos agregados al sistema de su

comunidad.

Al ingresar a esta opcion le aparecera la siguiente pantalla:

usted podra ver todos los ingresos agregados al sistema, en 2 estados

Ingresos a depositar

Ingresos  Informe Histérico

Para asignar fecha de depdsito a un ingreso no depositado debera marcar en el ingreso a mano

Desde

01-05-2020

Hasta Estado

m]

30-06-2020 [m] Todes

Numero de Ingreso

Buscar

Periodo 01-05-2020 al 30-06-2020 | 5

O Fecha Depésito FechaPago Vencimiento

Registros

Forma de Pago

Banco  N°deTransaccién N°delngreso  Descripcion

Monto §  Estado

O 05052020 05052020 Transferencia  falabella 12 1 Ingresos cuenta de cobro Uco Depfo-101 20000
O 05052020 06052020 Transferencia  folabella 12 , Ingresos cuenta de cobro Uco Depto-201 3.0
O 05052020 05-05-2020 Transferencia falabella 12 3 Ingresos cuenta de cobro Uco Depto-101 20.000
[m 13-05-2020 Efectivo 3 Ingresos cuenta de cobro Uco Depto-101  2.279.717
a 28-05-2020 28052020 Cheque Falabella 321 4321 Arriendo antena 1.800.000
Total 4.122.717
Pagina- 1- v o5 v

izquierda.

:m Periodo 01-05-2020 al 30-

i Asignarfecha de deposito

{  Eliminar fecha de deposito

Descargar comprobante de pago

i Enviar comprobante de pago

e Deberd seleccionar la opcidn Asignar fecha de depésito.

e Sele desplegara la pantalla para asignar fecha:
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Guardar Fecha x

Fecha de deposito

dd-mm-aaaa ]

Cerrar

e Seleccione la fecha y luego haga click en | Cuardar §

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.
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NOTA: Las otras acciones las puede utilizar cuando las requiera.

Informe Histérico

e Enlaopcion i Usted podra descargar en formato EXCEL el consolidado de ingresos

segun el periodo que usted indique.
También podra seleccionar en qué Estado se encuentra el ingreso.

Ingresos a depositar
Ingresos Informe Histdrico

- Esta Pantalla le permite seleccionar un periodo de tiempo para generar un Informe Histdrico de los ingresos a depositar.
- Tenga presenta que si el rango de fechas es muy amplio, el proceso podria tardar o no generar el archivo Excel.
- Seleccione el periodo ingresando una fecha de inicio y una fecha de término, luego presione el botén "Descargar Excel"

Fecha incicio Fecha Fin Estado

dd-mm-aaaa [m| dd-mm-aaaa [m] Todos b Descargar Excel

6.5.5 Ingresos a caja chica

Esta seccidn le presenta 2 opciones: Ingreso no pagados e Ingresos Pagados.

Ingreso no pagados
En esta seccidn usted podrd ingresar el dinero en la caja chica.

Al ingresar a la opcion vera la siguiente pantalla:
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Matriz Ingresos Caja Chica

Ingreso no pagados  Ingresos Pagados

Caja Chica

Principal v

Descargar ~

Fecha Descripcién Monto

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

Total 0
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Para crear Nuevo Ingreso debera:

e Hacer click en el botdn
Se le desplegara el siguiente formulario:

Nuevo Ingreso *
Caja Chica

Principal v
Fecha Monto

dd-mm-aaaa (m| 5

Descripcidn

Cerrar

e Complételo con los datos que le solicita. Y luego haga click en

e Sele generara automaticamente una cuenta en Egresos > Autorizacidn cuentas por
pagar.
e Alli podra generar el egreso bancario para tener el efectivo en la caja chica.

Ingresos pagados
e  En esta seccion le mostrara los egresos confeccionados de caja chica, es decir,

que ya se retird del saldo banco para tenerlo en efectivo en la caja chica.

Ingreso Caja Chica
Ingreso no pagados Ingresos pagados m
Caja Chica Desde Hasta c.
Principal v 01-06-2020 [m) 30-06-2020 (m] >
3
=
Fecha Descripcién Monte 2.
(7]
(=

Total: 0

.
N

=
)
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o
=
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6.5.6 Informes

En esta seccién usted encontrard una serie de informes relacionado con los cobros y pagos de
las UCO y su morosidad.

Al hacer click en informes, se le desplegaran todas estas opciones:

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
z.

3 | Histérico Cobros y Pagos Individuales o
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Histérico Anual Cobros y Pagos Unidades

Informe de Pagos de Unidades

Informe Morosos

Al seleccionar el informe Histérico Cobros y Pagos individualesa, se le desplegardn las
siguientes opciones de Tipo de reporte: Colilla de Cobro, Resumen de Colilla de Cobro, Estado de Pagos
y Distribucién de pagos y Saldos.

6.6.- BANCO

En este modulo usted encontrard la cartola de las cuentas corrientes de su condominio en
Edifito, cartola de los fondos de reserva y podra agregar los cargos banco que tenga.

Al ingresar a esté mddulo encontrara 3 opciones: Cargos Canco, Libreta Banco y Multifondo de
reserva.

6.6.6 Cargos banco

En esta seccidn usted podrad agregar los cargos internos del banco que tiene asociados a su
cuenta corriente, Por ejemplo: comisiones, plan cuenta corriente, seguros, etc.

Al agregar un cargo banco se descuenta automaticamente al saldo actual de la libreta banco de
su condominio en Edifito, por lo tanto, no tendrd que realizar el egreso, como tampoco confeccionarlo
por separado.
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Al ingresar a la opcidn usted vera la siguiente pantalla:
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No se encontraron registros

Mantenedor de Cargos Banco <3
(1)
3
[ =i
>
Q.
N° Transaccién Fecha Descripcion Monto 3
5.
(%]
-+

Total

.
N

=
)
e
(©]
=

. M NuevoE
Para crear un Nuevo Egreso (Cargo Banco) debe hacer click en el boton .

e Se le desplegara le siguiente formulario:

Formulario Nuevo Egreso *
N® Transaccion
Fecha

dd-mm-aaaa [m]
Monto

$
Descripcion

Seleccionar archivo Examinar
Formatos Permitidos: .jpg, -jpeg: png, -gif, .bmp

Lo

e Complételo con los datos que le solicita y luego haga click en .

Para Eliminar un Cargo Banco, debe anular el egreso confeccionado en Egresos >> Egresos
Confeccionados, una vez nulo el egreso podra eliminar el Cargo Banco.

Mantenedor de Cargos Banco

N° Transaccién Fecha Descripcién Monto
12345 14-05-2020 Comisién cuenta corriente 12.000 [}
Total 12.000
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6.6.7 Libreta banco

Esta seccidn tiene 4 opciones: Libreta, Egresos No Cobrados, Informe Histérico y Datos.

o En la opcion Libreta usted vera los ingresos depositados, egresos confeccionados cobrados y

egresos confeccionados no cobrados ingresados por usted en la(s) cuenta(s) corriente(s) de su

condominio

Al ingresar se le mostrara la siguiente pantalla:

Libreta Banco

] Cuenta N° 123456
Descargar ~ Periodo 01-05-2020 al 31-05-2020 6 Registros

Banco Internacional

Libreta Egresos No Cobrados Informe Histérico Datos
N° Cuenta Mes Afio Estado
123456 - Banco Inernacions! v wepo v 2 v Todos v

Estada Fecha Cobro Fecha Emisién N~ de Falio | Formade Pags N Documento | Concepts Nominative Egress Ingress  Saldo
05-05-2020 1| Transferencia 12§ Ingresoscuentadecobro | Comunidad Comunidad Capacitacidn NaM 20,000 1.020:000
- 0 Depte-101

03-03.2020 2 Transferencia e scuentadecobra  Comunidad Comunidad Capacitacion NEM 20,000 | 1040:000

06-05.2020 2| Transferancia Comunidad Comunidad Capacitacién NEM 3.000 | 1043.000

[} 052020 2 cogeBanes 2000 o000

(m] P p— 28052020 2 Cheaue L133ss () Aticulos slectrices Edifito 3333 21566

Tots! Cheques Girados Cobrados o

Saldo inicial del periodo: $ 1.000.000

e Enlaopcidn Egresos No Cobrados usted verd todos los egresos confeccionados girados y no

cobrados por el destinatario.

Al seleccionar la opCion i i usted vera la siguiente pantalla:

Egresos No Cobrados

Libreta Egresos No Cobrados Infarme Histérico Datos
N° Cuenta Fecha inicial Fecha final
123456 - Banco Internacional ~ 01-01-2018 (] = | 09-06-2020
Descargar Cuenta N° 123456 - Banco Internacional
Fecha Cobro Fecha Emision N°de Folic  Formade Pago N° Documento Concepto
[m] 28-05-2020 2 Cheque 112345 Articulos electricos

dd-mm-aaaa

Pagina-1- ~ 25 ~

- I

Hominative Monto
Edifito 123333
Total Pagina 1 123333
Total General: 123333
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Para agregar la fecha de cobro al egreso, deberd marcar la casilla O, & para habilitar el campo
Fecha Cobro, ingrese la fecha que marca su cartola bancaria y luego haga click en el botén

Guardar Cheques Cobrados

<
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-

e En la opcidn Informe Histdrico usted podra descargar la libreta en formato EXCEL en el periodo

7 e

que usted desea.

uoideu

Al ingresar le mostrara siguiente pantalla:

Informe Historico

Libreta Egresos Mo Cobrados Informe Historico Datos

fsta Pantalla le permite seleccionar un periodo de tiempo para generar un Informe Histérico de los movimientos de la Libreta de Banco.
Jenga presenta que si el rango de fechas es muy amplio, el proceso podria tardar o no generar el archivo Excel.
eleccione el periodo ingresando una fecha de inicio y una fecha de término, luego presione el botén "Descargar Excel”

N° Cuenta Fecha inicial Fecha final Estado

123456 - Banco Internacional v dd-mm-a [ dd-mm-a O3 Todos v

Descargar Excel

Indique Fecha Inicial y Fecha Final del periodo a consultar y ademds debe seleccionar el Estado de su

consulta:

Estado

Todos v

Nulos
Cobrados

No Cobrados

N

e Enla opcion Datos usted podra:

nuo

4

e  Editar (cambiar) la cuenta corriente de su condominio haciendo click en el botén /0.
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Ingreso Cta Cte
Libreta Egresos No Cobrados Informe Histdrico Datos
N° Cuenta Banco Sucursal Titular
123456 Banco Internacional Apoquindo Comunida N&M

Fecha

20-05-2020

Saldo Inicial Saldo Actual

1.000.000 919.667

e Crear Nueva Cuenta Corriente haciendo click en el botén

Nueva Cuenta Corriente

= Se le desplegara la siguiente pantalla:

Cuenta Corriente
N® Cuenta Corriente Banco
Sucursal
Saldo Inicial Saldo Actual
Estado Por defecto

Activado Activado

Titular de Cuenta

Fecha Contable Inicial

dd-mm-aaaa [m]

Cancelar

Complete los datos y luego haga click en

NOTA: Solo podra tener una cuenta y/o fondo de reserva Por Defecto, por lo tanto, la cuenta que tiene
seleccionada Por Defecto es en la que se registraran lo movimientos siempre que usted no seleccione

otra opcidn de cuenta corriente.

6.6.8 Multifondo de reserva

En esta Seccidn tiene dos opciones: Libreta y Datos.

e En esta opcidn Libreta usted podra ver los ingresos y egresos designados a uno o mas

Fondos de Reserva.

Al ingresar a la opcion usted vera la siguiente pantalla:
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Multifondo de Reserva Fondo Reserva 1

Libreta Datos

Fondos Fecha desde
Fondo Reserva 1 v 01-05-2020
o Fecha Formade Pago N°Documento | Concepto

a 28-05-2020 Cheque 221 | Arriendo antena

Fecha hasta

[m] 30-06-2020

HNominative
Comunidad Capacitacion NEM

Totales

- I

Saldo inicial del periodo: $ 200.000
Saldo

2.000.000

Saldo final del periedo: $2.000.000

Usted podra mover transacciones de un fondo a otro, marcando la casilla EES

ccenetbor
e Luego debe hacer click en el botén

e Se le desplegarad la siguiente pantalla:

Mover Transacciones x

Con esta opcién usted puede maover las transacciones seleccionadas a
otro fondo reserva de la misma cuenta corriente. Tenga presenta que
esta accion realizara un proceso de recalculo de saldos de todas las

transacciones, en ambos fondos de reserva.

Fondo de origen

Fondo Reserva 1

Fondo de destino

Seleccione fondo de destino...

Cerrar

Debe seleccionar a que fondo desea mover las transacciones y luego haga click en

NOTA: Los fondos deben pertenecer a la misma cuenta corriente para poder mover las

transacciones.

e En la opcién Datos usted podra:

e Editar el(los) fondo(s) de reserva que tiene en su condominio haciendo click en el

botdn f 0
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Datos Fondo Reserva
Libreta Datos

‘Cuentas Corrientes

123456 - Banco Internacional (Por defecto)

Nombre

Fondo Reserva 1

Saldo Inicial SaldoActual  Ultima transaccion

20-05-2020 200.000 2.000.000  28-05-2020

Por defecto

= @

e Crear Nuevo Fondo de Reserva haciendo click en el botén

Complete la informacién que le solicita el formulario y luego haga click en

NOTA: Solo podra tener una cuenta y/o fondo de reserva Por Defecto, por lo tanto, la cuenta
que tiene seleccionada Por Defecto es en la que se registraran lo movimientos siempre que

Se le desplegara la siguiente pantalla:

Fondo Reserva *
Cuenta Corriente
123456 Banco Internacional

Nombre

Fecha Incial Contable
dd-mm-aaaa [m]
Monte Inicial

5

Por defecto

Activado

Cerrar

usted no seleccione otra opcién de fondo de reserva.
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6.7.- CONTABILIDAD <
o
S
En este mddulo usted podra llevar la contabilidad de su condominio de acuerdo con el Plan de ;‘
cuentas que genere. o
El sistema le entregard varios tipos de informes contables de manera automatica. g
. e . @
En este médulo usted encontrarad las siguientes opciones: g
0,
O-
=]
Plan de Cuentas
Libro Mayor
Libro Diario

Comprobantes
Estado de Resultados

Balance

6.7.1 Plan de cuentas

En esta seccidn deberd confeccionar en Edifito el plan de cuentas contable que desea tener en
su condominio.

Este plan de cuentas sera el mismo para los items del presupuesto, contabilidad y conceptos en
egresos e ingresos.

Plan de Cuentas

Descargar ~

Cédigo Nombre Nombre Opcional Descripcidn Estado
1 Actives Activos
2 Pasivos Pasivos
3 Patrimonio Patrimonio

4 Ingresos Ingresos

AV ARV ARV VIR

5 Egresos Egresos

El sitio Edifito trae un plan de cuentas predeterminado, con los conceptos mas usados. Si el plan
de cuentas de www.edifito.com es muy extenso para su condominio le sugerimos seguir las siguientes

W

indicaciones para confeccionar su plan de cuentas:

nuo

,

e En Plan de Cuentas haga click en de la fila que desea desplegar para visualizar las cuentas
gue este concepto tiene.

e Sele desplegarad el listado de cuentas asociado al nombre que seleccioné.
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e Para desactivar del listado los conceptos que no tiene en su condominio haga click en y
quedara desactivado de su plan de cuentas para uso de presupuesto, contabilidad y en
conceptos de egresos.

e Si usted desea complementar o cambiar el nombre predeterminado que trae el sistema en la

columna Nombre Opcional debera hacer click en f

<
o
>
c.
>
Q.
3,
>
Z.

=  Se le desplegara el siguiente formulario:

Editar Cuenta *

7 e
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Cédigo

5.1.1.3

Nombre

Mantenimiento zonas comunes

Nombre Opcional

Mantenimiento zonas comunes

Descripcion

Cancelar

= Cambie o complemente el Nombre Opcional a su necesidad

También puede agregar una descripcion para consulta.

= Luego haga click en y la cuenta quedara con el nuevo Nombre
Opcional.
6.7.2 Libro mayor

En esta opcidn encontrara el detalle de los movimientos de cada cuenta del balance.

Al ingresar a esta opcidn vera la siguiente pantalla:

Libro Mayor

Cuenta Desde Hasta

5.1.3.1-Agua -~ | B o1-0s-200 (A 09-06-20 [

7 .

Fecha Comprobante Glosa Cuenta Debe Haber Saldo g
29-05-2020 7 Cuenta Agua 5.1.3.1-Agua - Egresos 500.000 0 500.000 m
Total 500.000 0 500.000 1
Ch

Pdgina-1- v 25 v
>
Q.
Deberad seleccionar la Cuenta y el Periodo que desea consultar: 5
G.
-+
Cuenta Desde Hasta -
Q
5.1.3.5 - Combustible - B o200 O B o-0s20: O (@)
(o}
=)
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. Bi

Y luego debe hacer click en . §
2
s . N
e Paradescargar el detalle de un comprobante de la cuenta deberda hacer click en la cuenta >
Se le desplegara la siguiente pantalla: !33-
Comprobante x 5'
=
Fecha Glosa N°® Comprobante -
. -
31-05-2020 Combustible 14 m
e}
Fecha Cédigo Cuenta Debe Haber —
31-05-2020 5.1.35 Combustible 1.000.000 o g\

31-05-2020 2111 Cuentas por pagar proveedores 0 1.000.000

o, Descargar

Debe hacer click en el botén
Se le descargara el comprobante en formato PDF.

e Paradescargar todo el detalle del Libro Mayor de la cuenta seleccionada debera hacer click en

|
el botén .

e Elija el formato a descargar el archivo: PDF y Excel.

6.7.3 Libro diario

En esta seccidn usted podra ver todas las operaciones que se realizan diariamente en su condominio.

Libro Diario

Cuenta

|
o
]
n}

5135 - Combustible

14 5.1.3.5 - Combustible

Pigina-1- v 5w

Debera seleccionar la Cuenta y el Periodo que desea consultar: %
=
Clenta Besde Hasta [ ==
5.1.3.5- Combustible - B o1-0s200. O 0g-06-20: >
S
. B =3
Y luego debe hacer click en . -
-+

° Para descargar el detalle de un comprobante de la cuenta debera hacer click en la cuenta

7 .

uoidel
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.
N

7 . .
Se le desplegara la siguiente pantalla: 2
Comprobante x g
[ =)

Fecha Glosa N°® Comprobante >
31-05-2020 Combustible 14 o
Fecha Ccédigo Cuenta Debe Haber 3
=

31-05-2020 5.1.3.5 Combustible 1.000.000 0 :
-

31-05-2020 2.1.1.1 Cuentas por pagar proveedores 0 1.000.000 (V)]
(=g

-

Q

e

-

=)

ok, Descargar

Debe hacer click en el botén
Se le descargara el comprobante en formato PDF.

° Para descargar todo el detalle del Libro Diario de la cuenta seleccionada debera hacer click en
,

el botén .

o Elija el formato a descargar el archivo: PDF y Excel.

6.7.4 Comprobantes

En esta seccidn tiene 2 opciones: Listado e Ingresar Comprobantes.

o En la opcidn Listado se registran todos los egresos e ingresos que se realizan en su condominio.

Al ingresar a la opcion vera la siguiente pantalla:

Comprobantes

Listado  Ingresar Comprabante

Jesde Hasta N* Comprobant

N’ Comprobante

Debera seleccionar le periodo que desea consultar o el N2 de comprobante y luego haga click en el

,
botdn .

e Sele desplegara el listado de comprobantes de su condominio.
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Fecha N* Comprobante Glosa Total

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

Podrd descargar el detalle o el listado de los comprobantes a consultar segun el periodo.

7 .

uoideu

e Para descargar el detalle de un comprobante individual debera hacer click en el movimiento.

Se le desplegara la siguiente pantalla:

Comprobante *
Fecha Glosa N° Comprobante

31-05-2020 Combustible 14

Fecha Cédigo Cuenta Debe Haber
31-05-2020 5.1.35 Combustible 1.000.000 0

31-05-2020 2.1.11 Cuentas por pagar proveedores 0 1.000.000

2, Descargar

Debe hacer click en el botén
Se le descargara el comprobante en formato PDF.

e Paradescargar el listado consultado segln el periodo deberd hacer click en el botén

Descargar ™

e Seleccione el formato para descargar el archivo: PDF y Excel.
e En esta opcion de Ingresar Comprobantes usted podra hacerlo de forma manual.

Al ingresar a la opcion usted vera la siguiente pantalla:
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Listado  Ingresar Comprobante

Datos Generales

Glosa Comprobante Fecha Comprobante

B o09-06-2020 [m]

Descripcion Adicional

<
)
=
[ ==l
>
o
3,
5
-

Detalle

Cuenta Descripcion Debe Haber

7 e
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No se han agregado cuentas

Para crear un nuevo comprobante debe completar el formulario.

. , Agregar cuenta
e Hacer click en el boton -

Se le desplegara la siguiente pantalla:

Agregar cuenta *
Cuenta
Seleccione -

Tipo de movimiento

Seleccione -

Descripcion

Monto

Complételo con la informacién que le solicita y luego haga click en .

NOTA: La sumatoria total de montos de cuentas en el Debe tiene que ser igual en el Haber.

6.7.5 Estado de resultados

En esta seccién usted podrd ver un informe en base a un periodo determinado de los ingresos
y egresos generados en su condominio.

Al ingresar a la opcién vera la siguiente pantalla:
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Estade de Resultados

Desde Hasta (]
[= | o01-06-2020 B || & | os-06-2020 3
=}
—8
01-06-2020 hasta 03-06-2020 =
= =3
Ingresas Operacionales (7,
Ingresos cuents de cobro o "
Total Ingresos Operacionales o Q
— i (o]
Ingresos Extraordinarios : -
igresca varia > g‘
Total Ingresos Extraordinarios ]

Egresos Operadionales

Proveedores

Seguro

Sendcios

Senvicios Profesionales (Gastos Notariales)
Gastos Condeminie

Banco

2 o o o o o o

Total Egresos Operacionales

Descuentos 0
Total Egresos Extraordinarios 0

Buscar

Seleccione el Periodo a consultar y luego haga click en _
. . .. . . , Descargar ™

Podra descargar la informacién haciendo click en el botén .

Seleccione el formato PDF o Excel.

6.7.6 Balance

En esta seccién usted podra ver un informe que refleja la situacion financiera de su
condominio.

Al ingresar a la opcidn usted vera la siguiente pantalla:

N
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Balance

(=} a Buscar

azs2an

755655

01.05- 2970 hastn 03962078

28

sosz0s

T . . Buscar
Deberd indicar el Periodo a consultar y luego hacer click en .

< . . s . . , Descargar ™ .
Podra descargar la informacién haciendo click en el botén , seleccione el formato PDF o

Excel.

6.8.- INFORMES

En este mddulo usted encontrard los informes consolidados que genera el sitio con la informacion
ingresada por usted.

Los informes disponibles son:

e Consolidad gasto comun general:
En este informe podra ver un consolidado de los egresos cobrados en gastos comunes
de forma anual o puede seleccionar un periodo especifico.
Marcando la casilla de los conceptos podrd generar un grafico haciendo click en:

Generar Grafico

e  Consolidado cobros vs pagos:
En este informe podra ver un consolidado de los egresos cobrados e ingresos recibidos
en gastos comunes de forma anual o puede seleccionar un periodo especifico.
Marcando la casilla de los conceptos podrd generar un grafico haciendo click en:

Generar Grafico
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e Cuentas por pagar (PDF):

Se le descargara el archivo (en formato PDF) de todos los egresos que no han sido pagados a

los proveedores.

e Cuentas por pagar (Excel):

Se le descargara el archivo (en formato EXCEL) de todos los egresos que no han sido
pagados a los proveedores.

e Comunidad - Asignaciones UC:

En este informe usted encontrara el detalle de las UCO con los datos de los propietarios
/residentes y las asignaciones relacionadas a la UCO.

e Ingresos:

En esta opcidn usted encontrard 3 tipos de informes de ingresos:

1)

1)
2)
3)
4)
5)

Historico cobros y pagos individuales:
Esta opcidn tiene 4 tipos de reportes que usted puede seleccionar:

=  (Colilla de Cobro:

En este reporte usted podra ver el cobro realizado a todas las UCO en las colillas de
cobros individuales para el mes que desea consultar.

= Resumen de Colilla de Cobro:

En este reporte usted encontrara de forma mas detallada el cobro realizado en las
colillas de cobro, como son: el consumo de lecturas individuales y cobro de instalaciones
comunes.

Estado de Pagos:

En este reporte usted podra encontrar el estado de pago de las UCO mensualmente.

También podra descargar esta opcion el comprobante de pago de las unidades.

Distribucion de pagos y Saldos:

En este reporte usted encontrard la informacién de cdmo se distribuyeron los pagos

realizados por las UCO.

Se desglosa el orden de preferencia de pago en Edifito de la siguiente manera:

Gastos atrasados.

Gasto comun del mes.

Fondo de reserva.

Cobros individuales

Multas.

2) Histdrico anual cobros y pagos UC:

En este informe usted encontrara el cobro anual de una UCO en especifico.

3) Informe de pagos UC:

En este informe usted encontrara la informacion de pago de las UCO en un rango méaximo de 12

meses.

e GC proyectado vs real:
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Solo si tiene activa la modalidad de cobro por presupuesto proyectado podra ver un

informe comparativo de los egresos e ingresos reales efectuados en el condominio Vs los

egresos definidos en el presupuesto.
e Cobros lecturas individuales:
En este informe usted podra visualizar el cobro realizado en las colillas de cobro individuales

<
)
S
C\
>
o
3,
5
-

respecto a consumo individual por lecturas del medidor y/o seguro individual.
e Cuotas especiales:
En este informe usted podrd visualizar el cobro mensual realizado en las colillas de cobro

7 .

uoidel

individuales respecto a las cuotas especiales.

e Ajustes por UCO:
En este informe usted podra visualizar los descuentos realizados mensualmente a la(s) UCO
en las colillas de cobro individuales.

e Informe alicuota:
En este informe usted podra visualizar los egresos cobrados para una alicuota individual.

e Informe morosos:
En este informe usted podra visualizar a las UCO que se encuentran con morosidad en su
condominio.

Para visualizar cada Informe seleccione la opcidn que desea y haga click sobre ella.

Todos los informes son descargables en formato EXCEL y/o PDF.
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7.- PORTERIA

En este mddulo usted podra gestionar e informarse de las actividades relacionadas con porteria.

Este mddulo le presenta las siguientes secciones: Visitas, Tareas, Paqueteria / Correspondencia y Libro
Condominio.

7.1 Visitas

En esta seccidn usted podrd ver el registro de visitas a su condominio.

e El usuario creado con ROL portero y/o administrador podra registrar las visitas que entran y

salen del condominio.

e El propietario/residente podra programar una visita para dia y hora posterior a la actual con su
perfil usuario propietario/residente.
Estas visitas programadas, se le registraran en orden de fecha ascendente y usted las podra ver
en la pantalla de visitas.

Al ingresar a la opcion Visitas usted vera la siguiente pantalla:

Visitas

uco Desde Hasta

Seleccione UCO... - 01-06-200 [0 s0-06-20:

FechafHora (llegada) uco Nombre RUT Acompanantes Patente Fecha/Hora (salida) Comentario Estado

Nao se encontraron registros

e Para Agregar una visita debera hacer click en el botdn

Le aparecera la siguiente pantalla:
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e Complete el formulario con los datos del visitante.
Podra registrar la visita al momento de su llegada o podra programarla para fechas y horas

posteriores.

Registrar Visita

uco
Seleccione UCO...

Email

Patente

@® Llegando O Programar

RUT

Teléfono

Comentario

Nombre

Acompafiantes

0

Cerrar

e yluego haga click en

Se registrard la visita y se mostrard cdmo se ve en la pantalla Visitas:

Visitas

uco

Seleccione UCQ...

Fecha/Hora (llegada)

10-06-2020 12:43

Pagina-1- v

Desde

- 01-06-20:

uco Nombre

Departamento Depto-101  Juan

Hasta

RUT

10625372-2

Acompafiantes Patente Fecha/Hora (salida)

2

JIG301

Comentario

Familiares del duefio

Estado

e Para marcar la salida del visitante debe hacer click en el icono El o
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Visitas

uco

Seleccione UCO...

Fecha/Hora (llegada)
13-06-2020 16:12
12-06-2020 15:00
10-06-2020 13:31
10-06-2020 13:22
10-06-2020 13:22
10-06-2020 13:14

10-06-2020 12:43

Desde

| =

uco
Departamento Depto-201
Departamento Uco - 101
Departamento Depto-201
Departamento Depto-101
Departamento Depto-201
Departamento Depto-201

Departamento Depto-101

Hasta

Nombre RUT
Diego 9664082-k
Empresa Internet 24724316-k
Juana 23562874-0
Martha 24379510-9
Martha 24379510-3
Ganzalo 15253683-6

Juan 10625372-2

Acompanantes Patente Fecha/Hora (salida)

2 JIG301

10-06-2020 13:24

Comentario Estado o

Hijo del propietario [ pendient IR
Empresa viene a instalar internet al dpt.. Kl
==3 [

IE|
IE|

Amigo del propietario J:l_

Familiares del duefio

Se actualizard el estado de la visita a

y se marcara la fecha y hora de la salida.

. Las visitas programadas se mostrardn en el estado como hasta que se marque la

llegada.

Para marcar la llegada de una visita programada debera hacer click en el icono B al lado de la

visita programada como pendiente.

Se le desplegara la siguiente pantalla:

Registrar Visita

Acompafiantes

Patente

Cerrar

Complételo con los datos que le solicita (opcional) y luego haga click en

7.2 Tareas

En esta seccién usted podrd asignar tareas a los usuarios con rol de: portero, comité de administracion

y ejecutivo.

Al ingresar a esta opcidn usted vera la siguiente pantalla:
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Tareas

Asignado Estado

- Todos - Todas -

Fecha Autor

dd-mm-a jm] Todos

O Ip# Fecha [ Hora Autor Asignado Descripcion Estado
Mo existen tareas creadas
En esta pantalla le aparece el listado de las tareas creadas y su estado.
° Para agregar una tarea debe hacer click en el botén
Se le desplegara el siguiente formulario:
Agregar Tarea *
Asignar a
Conserje 2 {sin Pagos) - Guardia Ejemplo -
Descripcion
e
Complételo con los datos que le solicita y luego haga click en el botdén
La tarea ingresada se mostrara en la pantalla Tarea con el estado pendiente:
Tareas
Fecha Autor Asignado Estado
dd-mm-a O Todos ~ | Todos ~  Todas -
[J ID#  Fecha/Hora Autor Asignado Descripcién Estado
O #39 10-06-2020 13:56 Neyla Zambrano Guardia Ejemplo Revisar bomba de agua Lo g
Pagina-1- v 25 v
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En este listado usted podra ver el detalle de la tarea haciendo click en el icono O .

Se le mostrara el detalle de la tarea y podra agregar comentarios haciendo click en el botdn

Agregar Comentario l o

Tarea

] #39

Fecha/Hora 10-06-2020 13:56 Hrs.
Autor Neyla Zambrano
Estado [ endiente

Descripeién: revisar  bomba  de
agua

Asignado a: Conserje 2 {sin Pagos) - Guardia £

Comentarios

Hola me indican que hay una fuga. Quedo atent@a la revisién.

— Neyla Zambrano [ 10-06-2020 13:38 hrs

. . v .
. Para cambiar el estado de una tarea debe marcar la casilla 0 >. y luego hacer click en el

botdn

7.3 Paqueteria y Correspondencia

En esta seccién usted podrd ver y gestionar la Paqueteria y Correspondencia recibida en el

condominio.

Podran registrar la informacidn los usuarios con rol de: Portero y Administrador/Ejecutivo.

Al ingresar a esta opcidn usted vera la siguiente pantalla:
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Correspondencia

uco

Seleccione UCO...

e Buscar

Fecha  Hora Receptor uco Destinatario Descripcién Estado

Sin correspondencia

Entregade Fecha
por Entrega

En esta pantalla le aparece el listado de todas las correspondencias recibidas y su estado.

e Paraagregar una correspondencia recibida deberd hacer click en el botén:
Se le desplegara el siguiente formulario:

Registrar Paquete %

uco Destinatario

Seleccione UCO... -

Descripcion

Cerrar

Complételo con los datos de la correspondencia y luego haga click en

La correspondencia ingresada se mostrara en la pantalla Correspondencia con el estado Pendiente:

Correspondencia

uco

Seleccione UCO...

N Buscar

Fecha | Hora Recaptor uco Destinatario Descripcién Estado  por
11-06-20201%:17  Neyla Zambrano Departamento Depto-101  Correo Se recibe sobre del correo. Se guarda en el c.... ==
Pégina-1 v 5w

Entregado Facha

Entrega
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©
e Para marcar como entregada una correspondencia deberd hacer click en el botén 0.

Correspondencia

uco

Fecha/Hora  Receptor uco
11-06-202010:17 NeylaZambrano Departamento Depto-101

Pdgina-1 v 25 v

Destinatario Descripcién

Correo

Se recibe sobre del correo. Se guarda en el c

Entregado Fecha

Estado  por

==

Entrega

Se actualizard el estado de la correspondencia a

entrega:

y se marcara la fecha y hora de

Correspondencia

uco

Seleccione UCO...

M Buscar

Fecha/Hora  Receptor uco

11-06-2020 10:17 NeylaZambrano Departamento Depto-101 Correo

Destinatario Descripcién

Se recibe sobre del correo. Se guarda en el

Estado

Entregadopor FechaEntrega

Neyla Zambrano 11-06-2020 10:20

7.4 Libro condominio

En esta seccion usted podrd ver y gestionar el Libro Condominio donde se ingresaran todas las

observaciones del dia del condominio.

Podran registrar la informacidn los usuarios con rol de: Porteros y Administrador/Ejecutivo.

Al ingresar a la opcidn se le mostrara la siguiente pantalla:

Libro Condominio

Comentarios

Hola hay una fuga en el piso 2

— Neyla Zambrano / 25-05-2020 16:06 hrs.

En esta pantalla le aparece el listado de todas las novedades incorporadas al Libro Condominio.
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Se le desplegara el siguiente formulario:

Libro Condominio

Ingrese comentario...

Ingrese el comentario y luego haga click en

Se registrara el comentario en la tabla del Libro Condominio de la siguiente manera:

Libro Condominio

Comentarios
Ingrese comentario...

— Neyla Zambrano / 11-06-2020 10:36 hrs.

Hola hay una fuga en el piso 2

— Neyla Zambrano [ 25-05-2020 16:06 hrs.

Pagina-1- v | v
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8.- OPERACIONES

En esta seccidn usted encontrara las siguientes opciones: Mantenciones y Mensajeria e Incidencias
(PQRSF)

0 NUAN

8.1 Mantenciones

°
®
L
Q
o]
o
=
®
(%]

En esta seccién usted encontrard 3 opciones: Calendario, Agregar Mantenimiento y Contratos.

e Calendario:
Usted podra calendarizar las mantenciones de los equipos del condominio, como son: Ascensores,
bombas de agua, grupo electrégeno, piscinas, jardines, etc.

Al ingresar a la opcion usted vera la siguiente pantalla:

Mantenimiento

Calendario ~ AgregarMantenimiento  Contratos

Sl 2 junio 2020 . [ e—

lun, mar. mié. jue. vie. sab. dom.

En esta pantalla le aparece el calendario de todas las mantenciones incorporadas.

e Usted podra cambiar la vista del calendario de mes a: semana, dia o0 agenda, cambiando la

Mes Semana Dia Agenda
configuracién en los botones: :

e Agregar mantenimiento:

0 NuUaN

o L. L, Agregar Mantenimiento 0
Para agregar un nuevo mantenimiento deberd ir a la seccién

Se le mostrara la siguiente pantalla:

°
(0]
L
)
]
o
=
0]
(%]
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Calendario

Mantenimiento

Agregar Mantenimiento Contratos

Datos de la empresa ( proveedora del servicio de Mantenimiento)

0 NUAIN

-]
®
L
Y
o]
o
=
®
(%]

Empresa

Seleccione empresa... A ‘)@
Datos del mantenimiento y contrato
MNombre Instalacion/Equipo

Seleccione... ~ id}l
Descripcidn
g

Fecha inicie Fecha término Fecha de primera mantencicn Frecuencia de chegueo

dd-mm-aaaa 0 dd-mm-aaaa 0 dd-mm-aaaa 0 Seleccione frecuencia... A
Archivo

Seleccionar archiva Examinar | PDF 6Word con el contrato, RECUERDE que este contrato puede ser leido por la comunidad.

Guardar

Complételo con los datos de la mantencidon que le solicita el formulario:
Datos de la empresa (proveedora del servicio de Mantenimiento)
e Empresa:
Seleccione la empresa que realizara la mantencion.
El sitio le mostrara los proveedores creados previamente en Egresos (item 6.1.1.3) con la

PR IAT L ARl Vantenciones y Reparaciones

Si el proveedor no esta en el listado de mantenciones, lo puede crear haciendo click en el botén:

@

Si desea editar (cambiar/completar) los datos del proveedor seleccionado deben hacer click en el

botdn: /

Empresa

Mantenciones SAS v f@

Datos del mantenimiento y contrato

e Nombre:

Ingrese el nombre (concepto) del mantenimiento.

Nombre
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e Instalacion/Equipo:

Seleccione del listado la instalacidn o el equipo a realizar el mantenimiento.

(o ,
Para agregar una nueva instalacion o equipo, debe hacer click en el botén I, se le desplegara

un formulario, complételo y luego guarde.

Instalacion/Equipo

Seleccione ...

P

e Descripcidn:

Indique la descripcidn del mantenimiento y/o contrato.

Descripcidn

e Fechadeinicioy Fecha de término:

Indique la fecha de inicio y término del contrato y/o servicio de mantenimiento.

Fecha inicio

dd-mm-aaaa (]

Fecha término

dd-mm-aaaa

e Fecha de primera mantencion:

Indique el dia que se realizara la primera mantencidn del equipo y/o instalacion.

Fecha de primera mantencion

dd-mm-aaaa

e Frecuencia de chequeo:

Indique con qué frecuencia se realizard el mantenimiento al equipo o instalacion.

Frecuencia de chequeo

Seleccione frecuencia...

Seleccione frecuencia...
Diaria

Semanal

Anual

Quincenal

Mensual

Bi-Mensual

Semestral

Trimestral

Bi-Anual
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e Archivo: =z
Puede agregar opcionalmente el contrato del mantenimiento. o
Archivo i g‘
Seleccionar archivo SehiEr PDF 6 Word con el contrato, RECUERDE que este o
contrato puede ser leido por la comunidad. i

Formato permito: Word y PDF.

Una vez completados los datos del mantenimiento haga click en el boton w .

°
0]
=
)
o
o
=
0]
(%]

e  Se visualizara el mantenimiento en el calendario segln los datos ingresados por usted al crear un
nuevo mantenimiento:

Mantenimiento
Calendario | AgregarMantenimiento  Contratos
< > Ho jUniO 2020 Mes | semana Dfa Agenda
tun. mar. mié. jue. vie. sib. dom.
1
3 10 n 12 4
1 I ¥
2 e 2
2 30
(—

Al hacer click en el dia del mantenimiento programado le permitird marcar si el mantenimiento fue
efectuado o no.

Al hacer click le aparecerad la siguiente pantalla:

Mantenimiento de ascensores X

mantenimiento de ascensor 1

Ha sido realizado Si Mo

0 NUa

0 si

Si el mantenimiento fue realizado marque el botén

-]
®
L
Y
=)
o
=
®
(%]
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El sitio le pedira que ingrese la informacién de la hora de término y alguna observacién:

Mantenimiento de ascensores * 3
=1
mantenimiento de ascensor 1

Hora de término

Observaciones

Se realizé el mantenimiento programado

°
0]
=
)
o
o
=
0]
(%]

Q No

Si el mantenimiento NO fue realizado en el dia programado marque el botén

El sitio le solicitard que ingrese informacién adicional:

Mantenimiento de ascensores X

mantenimiento de ascensor 1

Ha sido realizado si 0 No
Desea reagendar 0Osi No
Agendar

Desde dd-mm-aaaa (m] = @
Hastz dd-mm-aaaa ] (G C]

Observaciones

Tendra la opcidn de reagendar el mantenimiento.

Y luego haga click en m

° Contratos:

En esta seccidn usted encontrard los contratos de mantenimientos ingresados al sitio.
Al ingresar a la opcion vera la siguiente pantalla:

0 NUa

°
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L
Q
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o
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Mantenimiento

Calendario  AgregarMantenimiento  Contratos g
=)
Nombre Empresa Contratos creados desde Contratos creados hasta

BB e oy - o

-

Nombre Empresa iniclo de contrato Fin de contrato Frecuenda  Estado Q
Ascensores Mantenciones SAS 11/05/2020 26/11/2020 Semanal =n Lo P Q.

Mantenimiento de ascensores Mantenciones SAS 01/03/2020 19/02/2021 Mensual = Lo AT g

En esta pantalla le aparece el listado de todos los contratos ingresados y su estado.

Al lado de cada contrato tendra las siguientes acciones: << 1

e Ver detalle de actividades (historial) haciendo click en el icono 1O :

En esta accion usted encontrara el historial de los mantenimientos realizados.

Actividades del contratos i

N°  Fecha programada Fecha realizada Observaciones

1 2020-06-11 16:56:00 realizado

H naanaaaaQ:

e Editar los datos del contrato haciendo click en el icono /.
Sirve para cambiar y/o completar los datos del contrato.

e Anular un contrato haciendo click en el icono 1
Le solicitara el motivo de anulacién y luego haga click en guardar

Mantenimiento

Calendario  Agregar Mantenimiento  Contratos

Nombre Empresa Contratos creados desde atos creados hasta

Empresa Inicio de contrato Fin de contrato Frecuencia Estado
Manten 2 Posie] o
Manten 3202 Mensual [ Vigente LT

Se actualizara automaticamente el Estado del contrato a: .

0 NuUaN

Si desea reversar esta accidon debe hacer click en el icono &

. “hl
Y se volverd al estado - .

°
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193



EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

8.2 Mensajerias e incidencias (PQRSF)

Esta seccion le permite tener una comunicacién mas fluida entre propietario/residente,
comité/administrador donde pueden llevar el historial de la conversacion y adjuntar archivos/fotos.

Usted podra recibir solicitudes PQRSF (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones) de sus
propietarios/residentes.

Para iniciar una comunicaciéon el administrador debe recibir mensajes de parte del
propietario/residente

e Usted sabra que tiene una nueva solicitud/mensaje al revisar la pagina de inicio (Dashboard)

Nuevas solicitudes

1

e Para responder y/o ingresar al modulo de solicitudes puede hacerlo directamente desde el

dashboard haciendo click en o desde el menu de |Operaciones|y posteriormente
seleccionar PQRSF|.

© Solicitudes PQRSF

Muevas solicitudes Comentarios sin Leer Solicitudes

It \

1 1

@ Vertodas las solicitudes |

1 - ¢ ;

Le aparecera la pagina de Solicitudes PQRSF

Solicitudes PQRSF

Peticiones, Quejas. Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones.

Solicitudes Reportes

dd-mm-zaaa [m] dd-mm-zaaa [m] Pendiente  Finalizado
N® Ticket Fecha Hora Solicitante Titulo Destinatario Tipo Prioridad  Estado
1 25-05-2020  13:29 Departamento Depto-201 Hola Don Marcelo ini: id) Felicitaci MEDIA Pendiente [ Huevo |

Neyla Prucba

Las nuevas solicitudes aparecerdn en Negrita

e Pararesponder la nueva solicitud se posiciona sobre el mensaje y hace click sobre él.
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Se le desplegara la siguiente pantalla:

© PQRSF

jo) Neyla Prueba

Departamento Depto-201
Titulo
Hola Don Marcelo

Tipo Selicitud

Felicitaciones

Archivo adjunto
Edifito Logo.png =

Mensaje

Historial

Responder

U

Recuerda solo pued

copropietario o n

Modificar estado:

Prioridad

MEDIA

Pendiente W

Hola Don Marcelo, Le quiero felicitar por su labor diaria de administrador del condominio. Saludos!

Adjuntar archivos PDF, JPG, PNG, GIF, Excel & Word, RECUERDE que este documanto pueds ser leido por el comité,

0 NUAN

N® Ticket

Destinatario

-]
®
L
Y
o]
o
=
®
(%]

Administracidn

. HEEE

Cerrar
o Podra responder el mensaje o enviar un archivo haciendo click en @J (clip).
Rezponder
[ e
U Muchas gracias propistaria!

copropietario o residente

Modificar estado: Pendientz

o

e

Recusrda solo puedes Adjuntar archivos PDF, JPG, PNG, GIF, Excel & Word, RECUERDE gue este documento puade ser l=ido porel comité,

e Una vez resuelta la solicitud/mensaje podra modificar el estado a “Finalizado”.

Modificar estado:

Pendiente ~

Finalizado

NOTA: Una vez finalizada la solicitud/mensaje el propietario/residente podra calificar su gestién o

reabrir la solicitud para seguir conversando.
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Reportes PQRSF

Aqui usted podra informarse a través de los graficos para: solitudes recibidas, pendientes y

finalizadas.

Felicitaciones

Cantidad de solicitudes Desde: 25-05-2020 Hasta: 26-05-2020

Porcentaje por tipo de solicitud Finalizados Pendientes Finalizados | Solicitudes
1 0 1 1
Solicitudes Solicitudes Solicitudes Solicitudes
10 1 10 10
08 08 08
o o7 o7
o 08 08 A

Felicitaciones 1 Felicitaciones Finalizados 0 Finglizades

(O solicitudes 1 Soliitudes

Estadisticas por mes

20
1 Felicitaciones

e Puede filtrar por fecha

Desde

25-05-2020

Solicitudes Reportes

Hasta

0 26-05-2020 [m]

e Aqui podra ver el promedio de las calificaciones recibidas.

Calificacion

0,0/6

WIWWIWwWww

e Eltiempo promedio en el cual se da respuesta a un mensaje.

Tiempo respussta

22 Horas

8.3 Base de datos (Censo poblacional)

En esta seccion podras crear diferentes bases de datos (formularios) que te permiten recaudar

informacién de interés de tu comunidad.

Se pueden asociar a las unidades o a los edificios y existen algunos formatos preestablecidos,
con datos fijos para elaborarlos, como, por ejemplo: Personas, Vehiculos, Mascotas y Equipos.
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Ademas, existe una opcidn que te permite disefiar un formulario a tu medida con tipos de datos y
opciones que requieras, esta es: Datos personalizados.

0 NUaAJ

e Crear Base de Datos:

Para crear Base de Datos deberas ir al menu: Operaciones > Base de Datos > Crear Base de Datos.

°
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(%]

Te mostrara la siguiente pantalla:

Estdsen: Operaciones / Basededatos / Crear base dedatos

S Base de datos

Crear base de datos Mis bases de datos

Ingresa el nombre de la base dedatos@
Vista previa de la base de datos

Nombre *

=

Comienzaa crear tu base de datos de la comunidad o unidades

Escribe el nombre de la base de datos

Debes asociar la base de datos al edificio o alas unidades

O Edificio O Unidad

selecciona un tipo de dato *

Paso 1:

Deberas asignar el nombre de la Base de Datos que deseas crear. Ejemplo: Vehiculos.

= Base de datos

Crear base de datos Mis bases de datos

Ingresa el nombre de la base de datos @

<
()
S
Mombrs * c.
(@]
Vehiculos

°
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Paso 2:

Debes asociar la base de datos al edificio o a las unidades.

Por Ejemplo: Edificio porque queremos registrar todos los vehiculos de la comunidad.

® Edificic O Unidad

Debes asociar la base de datos al edificie o a las unidades

Paso 3:

Selecciona un tipo de dato. Por Ejemplo: Vehiculos.

Selecciona un tipo de dato *

Personas

Equipos

Vahiculos

Mascotas

Datos personalizados

NOTA: Cuando desees crear una base de datos distinta a las preestablecidas (Personas,

Equipos, Mascotas) deberds seleccionar Datos Personalizados.

Paso 4:

Te aparecera el formulario predeterminado para el Tipo de Dato que seleccionaste.

Deberas seleccionar los campos que requieres que sean obligatorios completar para llenar tu base de

datos.
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Vista previa de la base de datos %
=}
[ ==l
selecciona los compos que requieres que sean obligatorios*® (@]
©
O Selecciona todos los campos 3
(o),
(@)
0 Patente 0 Marca v >
()
(7]
= Color = Tipo ~
o Modelo o Descripcidn
Guardar

Nota: 10s campos que no selecciones serdn opcionales de completar en el formulario de registro.

Presiona boton m para crear Base De Datos.

e Mis Base de Datos:

En esta seccidn encontraras las Bases De Datos que has creado, las cuales estaran siempre
activas para Agregar, Modificar, ver el detalle cargado, Carga masiva con Archivo CSV y/o Eliminar

Brox8]

Para acceder a Mis Bases De Datos deberas ir al menu: Operaciones > Base de Datos > Mis Base de
Datos.

Te aparecera la siguiente pantalla:
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Estésen: Operaciones / Basededatos / Misbases de datos

Mis base de datos
Crear base de datos Mis bases de datos

Lista de bases de datos

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Mostrar| 25 + \ registros

Nombre Fecha de creacién + Tipo Asociado a
Vehiculos 29-01-2021 13:59 Vehiculo Edificio
Mascotas Torre A 28-01-2021 17:42 Mascotas Edificio

Buscar: ‘ |

Registros Acciones

0 g7

1 8700
Anterior Siguiente

Tendras las siguientes Acciones por cada Base De Datos:

1. Agregar Nuevo Registro 52: En este icono podras ingresar la informacion que

necesitas a tu base de datos creada en “Crear Base de Datos”.
Para agregar nuevos registros deberas:

e Hacer click en el icono -> & del item que deseas agregar (en nuestro ejemplo:

“Vehiculos”).

e Sedesplegara el formulario segin el Tipo De Dato que seleccionaste al Crear Base

De Datos:

Ejemplo Vehiculos:

Agregar nuevos registros de vehiculo

Patente® Marca*
‘ Ingresa patente ‘ ‘ Selecciona marca V‘
Color Tipo

‘ Ingresa color

H Selecciona tipo

Modelo*

Descripcién

‘ Ingresa modelo

‘ ‘ Ingresa descripcién
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e Deberds completar el formulario con los campos que requeriste fueran
obligatorios en el Paso 4 al Crear Base De Datos marcados con un (*), y
opcionalmente podras completar los demas campos no seleccionados en dicho
paso.

e Luego deberas hacer click en m para guardar el registro o podras marcar el
botdn para continuar completando tu Base De Datos.

2. Editar ~: En esta accion podras modificar el Nombre de la Base de Datos.

Editar base de datos *

Muevo nombre*

Vehiculos Torre A ‘

Modifiquelo y luego haz click en para guardar el Nuevo Nombre de la Base De

Datos.

3. VerDetalle 0 En esta accién podras ver todos los registros creados en la Base
de Datos seleccionada.
Por Ejemplo:

Datos

Patente Marca +  Color Tipo Modelo Descripcién Acciones Acciones

G890 BMW Blanco Seddn 0 Vava

HSA-3438 Ferrari Rojo Deportivo F1 raWa
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En la lista de los registros tienes las siguientes Acciones:

- Un buscador:

- Descargar Excel el listado de base de datos:

-
- Nuevo Registro:

- Editar:/
- Eliminar:@

- Volver:

Debes hacer click en el icono de la opcidén que deseas ocupar.

4. |mportar CSV T, (Excel):

Esta opcidn te permite importar los datos desde un archivo Excel para ingresar nuevos
registros a tu Base De Datos.

Para importar los datos deberas hacer click en el icono T en la base de datos que

necesitasy seguir las instrucciones que indica la pantalla:

Importar datos desde CSV *

Para importar los datos desde un archivo Excel debes seguir los siguientes pasos:

1. Descarga la plantilla de tus bases de datos y completa los campos en Excel.

Descargar plantilla de tus bases de datos

Importante:

1. Para evitar pérdida de informacidn NO modifique los IDENTIFICADORES o NOMBRES de la bases de datos en
la plantilla.
2. Una vez completado los campos, selecciona el archivo y haz click en "Cargar e importar desde CSV"

Examinar

Cargar e importar desde CSV
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. . . Cargar e importar desde CSV 5 -
Una vez que hiciste click en tu planilla quedara ingresada en

los registros de tu base de datos.

5. Eliminar — : Selecciona esta Accion solo si deseas eliminar tu Base Datos

completa, haciendo click en elicono — de la Base De Datos seleccionada.

Te aparecera el siguiente mensaje:

:Atencion!

;Deseas eliminar la base de datos y sus registros?

, . Aceptar ..
Deberas hacer click en - para eliminar.

Luego te aparecera el siguiente mensaje confirmando que se ha eliminado con éxito,

presiona nuevamente

Se ha borrado con éxito la base de datos
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9.- OTRAS HERRAMIENTAS

En esta seccion usted encontrara otras herramientas de nuestra empresa MiConserje S.A que le

podran ser de gran utilidad.

Para ingresar a cada una de ellas debera hacer click en la opcién que desea consultar.

9.1 Base de administradores (www.basedeadministradores.cl)

Le permitird inscribirse como administrador de nuestro sitio Edifito incorporandose a la base de

Administradores de Edificios y Condominios mas grande de Chile.

Esta opcion es usada por comités de administracion para buscar administradores que usen
Edifito.

9.2 Condominio Compra (www.condominiocompra.cl)

Este sitio le permite cotizar y comprar en linea los insumos, equipos, servicios, etc., que su
condominio necesita.

9.3 Asistencia Legal (www.edifito.com/edifito-legal/)

En este sitio encontrara la mas completa asesoria legal para condominios.
Le invitamos a conocer los exclusivos servicios que tenemos para su condominio.

9.4 Edifito seguros (https://www.edifito.com/edifito-seguros-chile/)

Este sitio le permite pedir una asesoria de su seguro actual totalmente gratis.
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10.- CONTACTANOS

En este mddulo usted verd todas las formas que tiene de comunicacion con nuestra empresa:

Horario de atencion

Horario de Atencién:

Teléfono
(+56 2) 2988 0800

Opcién 0 Opcién 1 Opcién 2 Opcién3

Recepcion Ventss Atencién Clientes Facturacién

11.- FAVORITOS

En esta opcidn usted podra ver las paginas que ha configurado como favoritas.

Esto le permitira simplificar el tiempo de trabajo agregando las opciones que mas usa.

Para ver sus favoritos debe hacer click en el menu

Se le desplegaran las opciones configuradas como favoritas:

™
=}

T:r Gasios comures
T Ver PQRSF

17 Listado manterciones

Para agregar una pagina como favorita debe hacer click en el icono al lado del nombre de la pagina:
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Asambleas
Fecha Tipo N°/ Asunto

No se encontraron registros

12.- NOTIFICACIONES

En esta seccién usted encontrard las notificaciones que le van llegando de los copropietarios.

Para ver las notificaciones debe hacer click en el icono E

Se le desplegara el listado con las notificaciones:

Notificaciones Marcar todas coms leids

Tienes una nueva solicitud
Sugerendia

Tienes una nueva solicitud
Reclamo

Tienes una nueva solicitud
Pregunts

Vertodo
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13.- OTRAS FUNCIONES (click nombre comunidad)

En este médulo usted podra gestionar sus datos personales de Usuario Administrador en Edifito,

como sus datos personales, cambiar la contrasefia, enviar solicitudes, cambiarse de comunidad, vista del

propietario y cerrar la sesion en el sitio.

Para realizar la accién que usted necesita, se presentan las siguientes opciones:

Comunidad Edifite (2

Comunidad producto

Administrador

8 Misdatos

() Cambiar contrasefia
o’y Solicitudes

[jﬂ Cambiar comunidad
88, Vista propietario

O Cerrarsesion

13.1 Mis datos

En esta seccidn usted podra actualizar y/o completar sus datos personales.

Al ingresar usted vera la siguiente pantalla:

Actualizar datos del usuario
Datos Personales

Neyla Zambrano

Tipo de usuario: SuperUsuario

Correo eléctronico Teléfono Celular Fecha de nacimiento
neyla.zambrano@edifito.com 19-01-1990 (]
Sexo
Femenino
Masculino

Cambiar Contrasefia

Podra actualizar su correo electrdnico, teléfono fijo, teléfono celular, fecha de nacimiento y sexo.

Presione el botén para actualizar sus datos.

207



)

EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

13.2 Cambiar contrasena

En esta opcidn usted podra cambiar su contrasefia actual

Al ingresar usted vera la siguiente pantalla:

Actualizar Contrasena

Neyla Zambrano

Tipo de usuario: SuperUsuario

Contrasefia Actual

Nueva Contrasefia Confirmar Contrasefia

Deberd ingresar la contrasefia actual para confirmar su identidad, luego ingresar la nueva contrasefia y

confirmela.

Para confirmar el cambio de contrasefia debe hacer click en el botén

13.3 Solicitudes

En esta seccidn usted podra enviar sus solicitudes o sugerencias a nuestra empresa Edifito.

Al ingresar a la opcién usted vera:

Solicitudes

Complete los datos solicitados en el formulario y describa su solicitud en detalle para brindarle un mejor servicio.
Nombres
Email
Teléfono
Tipo de Peticién

Seleccione

Descripcién
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Complételo con los datos que le solicita el formulario e indique con el mejor detalle en la descripcién de
la solicitud sobre lo que necesita o requiere,

Luego haga click en el botdn para enviarla a EDIFITO, una de nuestras ejecutivas le
responderd o contactara.

13.4 Cambiar comunidad

En esta seccion usted podra cambiarse a otro de sus condominios que tenga inscrito en Edifito con el

mismo usuario de administrador.

Para hacerlo haga click en la opcign; Bl Gembercmuniéed

El sitio lo llevara al inicio para seleccionar que otra comunidad desea gestionar:

Bienvenido,
Neyla Zambrano

3

T7.757.520-

1

Area Administracién EDIFITO

53.332.428-
7l

BARRIO CAMPESTRE DE LA CRUZ

T7.7157.520-

1

CAPACITACION ATENCION CLIENTES

NOTA IMPORTANTE: No se recomienda que gestione 2 comunidades distintas al mismo tiempo.

Si desea cambiar de condominio debera cerrar las ventanas o pestafias del condominio en el cual esta
trabajando en ese momento.

13.5 Ayuda (Centro de ayuda)

En esta seccidn encontrara el presente manual y el manual del usuario Copropietario/Residente,
ademas de videos y guias de apoyo para temas especificos que necesite consultar.
Le recomendamos que visite esta importante seccidn para reforzar su conocimiento en el sitio y pueda
facilitar su uso, ademas de las nuevas guias y material de apoyo que se va actualizando
permanentemente.

Para ingresar al Centro De Ayuda deberd ir en el menu: Opciones > Ayuda
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(Debera colocar el cursor encima del nombre de la comunidad, le aparece el siguiente mend, deberd
seleccionar la opcién > Ayuda)
ED":ITO ‘@[washbqard MiuUnidad Comunidad =Administracién | Porteria Operaciones | Otras Herramient: ma | Contictanos ok ymunidad Pilot

Neyla Zambrano

SuperUsuario
Estds en: Dashboard

& Mis datos

© Solicitudes Incidencia B Cambiar contrasefia

<2 solicitudes

Nuevas solicitudes Comentarios sin Leer Solicitudes

© Ver todas las soliclSg AR
2 0 2 -

Ingresos del periodo ﬁ Egresos del periodo E Libro bance & fondoders g Facturacion
Eﬁﬂ Noviembre 2020 3 Noviembre 2020 ©

$12.050.376 $10.641.642 $13.644.743 $1.820.16 U cororseson

N

Le aparecera la siguiente pantalla, debera seleccionar la opciéon - para descargar en PDF y/o la

opcién ° para ver el video explicativo:

QEEED":”O {0} Dashboard | MiUnidsd | Comunidad | Administracin | Porteria | Operaciones | Otras Herramie T T Comunidad Filoto Neyla &5

Estds en: Sistema | Ayuda

Ayuda
L[ manual deuso
Descargar documento Centro de Ayuda
@ pescarms el manusl de uso pars séministradores ‘i'

@ pescarms el manusl de uso pars eopropistarios y residantas J

o
g Gufas explicativas

Descargar documenta  Vervideo
@ cémo crear comité de acministracién? 4 °
o
@ :cémo crear primer gasto comiin y colllas de cobro Individual? 4 °
<Céme generar remunerscionss?
© ccimos &
<Cémo crear cusis: sspecisles?
© » &
Cémo cresry smiar cariss =l candominio?
Q - ¥ 4
PN

13.6 Vista propietario

En esta seccidn usted podra ver como un propietario/residente visualiza el dashboard (pantalla
de inicio) del condominio.

Le podra ser util al momento de indicar alguna informacién a algun propietario/residente.
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13.7 Cerrar sesion

En esta opcidn usted cerrard la sesion de Edifito.com
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