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Comunidad

El cierre del primer gasto comun es clave para crecer en el mundo
de la administracion, por lo que es de suma importancia hacerlo
de manera correcta. En este manual, explicaremos como cerrar
un gasto comun en ComunidadFeliz.

El manual se compone de las siguientes secciones:

Estructura de la plataforma:

Moédulo Recaudacién: Ingresar pagos.
Modulo Egresos: Ingresar los gastos.
Maédulo Cargos: Ingresar multas, cobros individualizados.

Moddulo Gasto comun: Hacer cierre del gasto comun.

Veremos detalladamente cada uno de los pasos que se deben
seguir para cerrar un gasto comun.

En primer lugar, debemos saber que la comunidad parte con
saldos iniciales por cada propiedad, los cuales corresponden a los
saldos del ultimo gastos comun cerrado antes de iniciar en
ComunidadFeliz.

Por ejemplo, si la comunidad es nueva y desean emitir agosto
COmMoO suU primer gasto comun, los saldos iniciales de las unidades
deben ser los montos cobrados en el mes de julio a cada una de las
unidades. Los saldos pueden ser positivos (si tienen saldo a favor) o
negativos (si tienen saldo en contra).
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» Estructura de la plataforma

Lo primero que identificaremos al ingresar a ComunidadFeliz son

las dos barras principales

La primera barra, es la barra verde superior, donde podemos
encontrar el nombre de la comunidad, el mes en curso (mes de
gasto comun que se esta trabajando en este momento), vy la
dltima emision (Ultimo mes emitido de gasto comun en su

comunidad).

Comunidad Altos de Vitacura
Mes en curso: marzo - 2019 | Ultima emisién: febrero - 2019

: . Comunidad Altos de Vitacura
B3 ComunidadFeiiz Mes en curso: marzo - 2019 | Ultima emisién: febrero - 2019
£Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacion aqui {9 +56944444166 (O +56932697449

@ Ayuda @ Mi Cuenta

(O] Muro de la Comunidad Ver todas las publicaciones [T # Editar comunidad & Conciliacién

2 ]
Usuario De Prueba Morosidad - Al 3 meses se corta la luz
sabado 02 de noviembre de 2019, Para Torre | Torre2 - & Editar - W Borrar 4 Espacios comunes. . 05

8

.
Usuario De Prueba MOROSIDAD 2 - PRUEBA

® 2018, Para: - & Editer - WBorrar

$ Estado de la Comunidad

&

Egresos del periodo Total Recaudado Morosidad @
4 $5.722.022 $22481.518 4%
- Mes anterior: $ 5.626.796 ‘ | De: $ 5.903.771 | Total: $ 244.099
. iy led dios de pago Rankina J .
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- Barra lateral

Adicionalmente, al lado izquierdo encontraras una barra negra
con los modulos de la plataforma, esta es la que se utilizara para

navegar por los distintos maodulos, en los cuales puedes hacer
todas las acciones del sistema.

Es importante mencionar que estas barras estaran siempre fijas.
En su pantalla, independiente del modulo al

cual ingrese,
siempre se mantendran en su lugar fijo.

Comunidad Altos de Vitacura
Mes en curso: marzo - 2019 | Ultima emision: febrero - 2019

£Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacién aqui (O +56944444166 (O +56932697449

a Comunidad

ario De Prueba Morosidad - Al 3 meses se corta la luz
0 02 e noviembre de 2019 Para Torre | Torre2. - & Editar @ Bomar

a
FARegistro de correos
jotaciones @ Visitas no autorizadas
ario De Prueba MOROSIDAD 2 - PRUEBA
coles 02 e octubre e 2019 Para:Toda la comunidad. - & Editar - B Borrar

+la Comunidad

Egresos del periodo Total Recaudado

Morosidad @
$5722.022 $ 22481518 4%
Mes anterior: $ 5.626.796 De: $ 5.905.771 Total: $ 244.099
| Composicién earesos [ Medios de pado bl

Rankina morosidad -
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- Panel

Al ingresar a ComunidadFeliz como administrador, la primera
vista sera automaticamente el moédulo de Panel.

A modo general, en este modulo podras: Generar publicaciones en
el muro, ver un resumen de la comunidad y configurar aspectos
generales de la comunidad.

e Vitar

EX Comunidad 3 Ultima emisién: febrero

Muro de la Comunidad

Muro de la Comunidad Ver todas las

Usuario De Prueba Morosidad - Al 3 meses se corta la luz
sibado 02 ds noviembre da 2019. Para.Torre L Torre 2. - & Editar. - Ml Borrar

vt Estado de la Comunidad l

1~

Estado de la Comunidad

Egresos del periodo Total Recaudado Morosidad @
$5722.022 $ 22481518 4%

Mes anterior: $ 5.626.796 De:$ 5903771 Total: $ 244,099

Composicién earesos J \ Medios de pado Rankina morosidad l

- Panel: Publicar en el muro

Las publicaciones sirven para informar a la comunidad sobre
cualquier evento o situacion. Esta publicacion puede ser enviada
por correo y/o publicada en el muro virtual de la comunidad.

Adicionalmente se pueden hacer diversos filtros, es decir, se
pueden enviar mensajes solo a los arrendatarios, o solo a los
duenos, también se puede filtrar por torre, en caso de una
comunidad de mas de un edificio.
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Por ultimo, a las publicaciones se les pueden adjuntar archivos
para que sean publicadas o enviadas via correo electronico junto
con la publicacion. Veamos como funciona:

1. Primero debemos hacer click en Crear Publicacion.

. : Comunidad Altos de Vitacura
2] & A101 .
Somdoisadeic Mes en curso: marzo - 2019 | Ultima emisién: febrero - 20

£Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instala:

# Crear publicacion
A -

Muro de la Comunidacl Vortodes s publicaciores & Conciliacién Bancaria
T
no autorizadas

Q Visitas

Usuario De Prueba Morosidad - Al 3 meses se corta la luz
sbado 02 d noviembre de 2019. Para. Torre 1, Torre2. - & Editar - W Borrar

Usuario De Prueba MOROSIDAD 2 - PRUEBA.
miércoles 02 de octubre de 2019, Para. Toda la comunidad. - & Editar - B Borrar

2. Luego debemos elegir el método de Notificacion.
Ademas, escoger a quien le queremos enviar el mensaje.

S Comunidad Altos de Vitacura A
Ej: A101 o Ayud. )}
B comunidadreliz Mes en curso: marzo - 2019 | Ultima emision: febrero - 2019 ®avuda ()

. ) ” lacion aqui (O +56944444166 (O +56932697449
Método de notificacién

@ Publicar en el muro

m £

Método de notificacion

@  Publicar en el muro @ Enviar por correo electrénico
~ Comunidad Altos de Vitacura P
Filtros —

Por copropletarios:

: . @ Tore
Comunidad Altos de Vitacura
- | V.
Portores: # Toda la comunidad or ® Todos |
@ Torre 2 O Solo duefios

@ Torre1 © Solo arrendatarios
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3. Debemos escribir el mensaje que deseamos transmitir

Incorporando el titulo y el asunto. Ademas, tal como lo

comentamos con anterioridad, podemos adjuntar archivo con

un Maximo total de TOMB.

4. Finalmente hacemos click en Publicar.

B comunidadFeliz Q & A0l Comunidad Altos de Vitacura

®@avwda () micuenta -

er
Mensaje
N T
Tituk
Titulo -
Titulo
Contenid

Archives adjuntos

Publicar ‘
Exarminar

Vobes “
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- Panel: Estado de la comunidad

En la pagina principal del médulo Panel podemos encontrar el
Estado de la Comunidad.

Estado de la Comunidad

Egresos del periodo Total Recaudado Morosidad @
$5722.022 $ 22481518 4%
Mes anterior: $ 5.626.796 De:$ 5803771 Total: $ 244.099

Composicion egresos Medios de pago

Unidad ~ Meses Mora  Carta de Morosidad
2 1 $14310
210 1 $91765
m 1 $25878
302 o $5229
308 o $5066
0 1 $1000
214 o $589

Podremos identificar un resumen de los egresos del periodo en
comparacion con los del mes anterior, el total recaudado en

relacion con lo que se deberia recaudar en el periodo cerrado y el
listado de morosidad.

. Panel: Editar comunidad

En la pagina principal del modulo de Panel puedes encontrar
el boton Editar comunidad.

. : Comunidad Altos de Vitacura
CT— S T ——
£Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacién aqui {9 +569

(o2 Muro de la Comunidad
a Usuario De Prueba Morosidad - Al 5 meses se corta la luz

sabado 02 de noviembre de 2019, Para: Torre | Torre2. - o Editer - 1 Borrar
&

Usuario De Prueba MOROSIDAD 2 - PRUEBA
Py 2019 Para:Toda - #Editar - @ Borar
$

Estado de la Comunidad
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En este boton podremos configurar los aspectos generales de la
comunidad. A continuacion profundizaremos en los principales
aspectos para que tengamos una correcta primera emision:

Ceneral, Fondos y Multas e interés.

Panel: Fondos

Al ingresar a Editar comunidad, en la pestana de fondos, podras

configurar el Fondo de Reserva y crear fondos adicionales.

En la parte superior de la pantalla, encontraras la configuracion del
Fondo de Reserva, donde podremos indicar si este se cobra
porcentualmente o por monto fijo, para posteriormente asignar el valor
que corresponda (monto o porcentaje respectivamente).

Configuracién de los fondos

Considerar egresos de medidores para calcular fondos

si

Comité Fondo de reserva

Boleta

Porcentaje saldo inicial
Registro de correos 0 B )
Remuneraciones

Tipo de fondo Fondo reserva - Monto fijo

Porcentual v $7

Cheques

$
B
w
=

Configuracién

 Mostrar los egresos asociados a este fondo en la boleta

2]

K
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También podemos crear fondos adicionales en la esquina inferior

derecha.

+ Nuevo fondo

Fondos adicionales y provisiones se agregan en la boleta de todos los copropietarios

Monto ($ o %) ¢En boleta?

Calefaccion ~ Monto $5000 No si sl
(Provision)  iqualitario
para cada
unidad
Barbacoa  Promateable Torrel $200000 si si s &
por m2
(Torre)
fondo Monto $2000 No si sle
I Anuinalda  ionalitario

- Panel: Multas e intereses

Para acceder a esta configuracion, debemos ingresar a Editar
comunidad y al item a mano izquierda Multas e intereses, aqui

podremos configurar como se desea cobrar intereses y
multas
mo

or atraso a los rosos. .
PRz parste SUpPEerior 2585 submaodulo podremos encontrar la

configuracion de multas por atraso.

Ajustes de la comunidad

General VT
Fondos
Tipode muta Monto
Torres
Fiia v s | so
[T ——
3 Tipo de moneda Periodicidad de cobro
Comité e
- Pesos . Cobrar una vez por mes
Registro de correos Deuca minima para cobrar multa & Fondo de recaudacion de intereses y multas
Remuneraciones s | so0 Fondo de Reserva
‘Ghieques Si elige monto porcentual, este se cobraré segtin la deuda pendiente al momento de cerrar los gastos comunes.

Configuracion
Interés devengado diariamente

Tasa Tipo de tasa

%, 30% | Mensual
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Por otro lado, en la parte inferior podremos encontrar la
configuracion del interés devengado diariamente, en donde
podras definir la tasa de interés para las deudas morosas

Interés devengado diariamente

Tasa Tipo de tasa

% | 30% Mensual

Tipo de tasa: meses de 30 dias y afos de 360. Todo calculo de interés se contabiliza diariamente.
Es responsabilidad del administrador manejar valores acordes a la ley 19.537. Ver extracto sobre multas e intereses.
Monto para calcular interés * Generar compensaciones por interés

Gasto comn (egresos) v Generar compensaciones por interés

() La separacion se realizara para los gastos comunes emitidos posteriormente al 3 de marzo 2016.

Se debe destacar que ComunidadFeliz esta creado respetando las
leyes de copropiedad, considerando un interés financiero, el cual
siempre sera calculado en baso a los dias de morosidad que tenga
la comunidad (Ej: si la tasa es de un 3% mensual, entonces el
sistema lo calculara como 0,01% al dia, por lo cual, si cumple un
mes Moroso, se le cobrara el 3% de interés).



g,

Modulo:
Recaudacion
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Una vez tenemos configurada los aspectos generales de la
comunidad, veremos el modulo de recaudacion, en el cual
ingresaremos todos los pagos que recibiras de residentes o
propietarios de la comunidad.

Adicionalmente en este modulo podremos: Notificar las boletas de
gasto comun via correo, deshacer el gasto comun para corregir
informacion de un mes anterior, entre otras funciones que veremaos
mas adelante.

i - Comunidad Altos de Vitacura 1
B3 Comunidadrei ey @ () icuera-

&Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacién aqui (© +56944444166 (© +56932697449

# Panel

Recaudado Pendiente

$ 22.481.518 -$16.577.747

Para ingresar un pago hay 3 opciones: botdn Nuevo Pago, botdn
Pago o importacion masiva por via Excel.

La primera que veremos sera desde el boton de Nuevo Pago.
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cambiar fecha

Recaudaciones de Gastos comunes: febrero - 2019 [@Planilla de cobranza ar boletas por correo
+ Nuevo Pago
Vencimiento: jueves 30 de mayo de 2019
—

Total a recaudar Recaudado Pendiente Ajustes
$5.903.771 $ 22481518 -$16.577.747 $ 41453
Tienes 5 pagols) por notificar Tienes 3 pagols) por reconocer por $ Consolidado de comprobantes de pagos
100.000
= ver lista

Una vez presionamos el boton Nuevo Pago, deberemos
completar la informaciéon que aparece en sistema: Unidad a la
cual corresponde el pago, fecha en que se recibié el pago,
medio de pago, numero de pago, monto y se puede asociar
un comentario.

De estas opciones, las obligatorias son: unidad, fecha de pago,
medio de pago y asunto.

Comunidad Altos de Vitacura @avsta () Micoma~
Mes en curso: marzo - 2019 | Ultima emisién: febrero - 2019

¢Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacion aqui (O +56944444166 (© +56932697449

Unidad Fecha de pago
Ninguno + ogm/2019
Medio de pago Namero de pago
nsferencia - Ej- 123456
Mont
9 Cuenta bancaria asoc =~ <ol 2
Descripcion

La segunda opcion es desde el botdn pago, el cual se encuentra
en el listado del mismo modulo Recaudacion (en la tabla que
aparece en la parte inferior de la pantalla).
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B comunidadFeliz

= Notificar pagos.

i Vor lista

Comunidad Altos de Vitacura
Mes en curso: marzo - 2019 | Ultima emisién: febrero - 2019

@ Ayuda @ Mictems

i Enviar a mi correo.

+ Asignar copropietario a pagos

Sekip & favordei missEntenon ST & Importar desde Excel & Descargar Excel [BTodas las boletas [ Boletas cortas E
Pendiente H
01 s0 50 50 50 Pagado Pagos | Edrtar Saido Inicial £
101 (ensenacta mar 19) soves s395001 so 5303727 Pagado Pagos | & g
102 so so0 $o0 50 pasado Pagos | Editar Sado Incil
102 (ensienacis mar 19 sT4310 Stus2s16 so0 s Pagos| &
108 181940 578816 s0 s | Pagos E3 Pagos | &
04 o176 s201750 0 s F =
105 s24126 375003 s0 $350967  Pagado Pogos | &
106 susen s 50 $10000  Pagado Pagos | &
07 o920 sz0882 so SisU764  Pagado Pagos | &
108 stnoas sx7ma0a s0 5196363 Pagado saes | &
108 sugen $90471 s0 549800 Pagado Pagos | &
w0 $69218 11726 50 5122508 Pagado | Pagos | &

Al hacer click sobre el boton Pagos, se desplegaran las mismas
opciones que vimos anteriormente (en el boton Nuevo Pago),

pero de forma horizontal.

B ComunidadFeliz

Comunidad Altos de Vitacura D)
v Avu MiCuenta ~
Mes en curso: marzo - 2019 | Uitima emision: febrero - 2019 @avuda () wicuena
Hetts i

02 lenaicnads mar T "Pacs 12|
# ‘T’j AR Nombre AR b
B e anpetcirmtoien E
sal
. osmzom e so0 = comentarios PR Cancelor
y |
P . ™
O Mostrar en proxima boleta
s Fecha Monto. Follo Medio Namero documento: Comentario Acclones
24102019 - Notificado el. 2410 $35.000 259 Depsito + # Editar | 8 Anular
& 2019 SANotificar | ¥ Asignacion del pago
2072009 - Notificado el.27.07.  $48671 2 Transterencia & Comprobante de pago | # Editar | & Anulor
L 2019 SANotificar | ¥ Asignacion del pago
- 17:07:2019 - No notficado w0000 24 Transterencia & Comprobante de anulacién | # Editar
L (Anulado) | wocuiter
T = E—— = T T

La tercera y Uultima opcion para crear pagos es realizar una
importacion via Excel. Esta importacion debe ser en el formato

ComunidadFeliz.
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Para poder realizarlo, deberas hacer click en la opcion Importar

desde Excel.

B comunidadFeliz

Total a recaudar

$5.903.771

Tienes 5 pago(s) por notificar

& Notificar pagos i Ver lista

Saldo a favor del mes anterior: $ 11.694

Unidad Cobrado
101 $0
101 (enajenada mar 19] s o766
102 s0
102 (enajenada mar19) $T4310
103 5191949

Comunidad Altos de Vitacura
Mes en curso: marzo - 2019 | Ultima emision: febrero - 2019

Tienes 3 pago(s) por reconocer por $
100.000

Recaudado

$ 22481518

Pagado
$0
$395491
$o
$14625146
$578816

Pendiente ‘

-$16.577.747

Ajustes

$ 41453

.
+ Asignar copropieta
_ & Importar desde Excel

& Importar desde Excel & Descargar Excel [ATodas las boletas [ Boletas cortas

Pendiente Afavor  Estado
s0 S0 Pagado
s0 $303727  Pagado
so0 so Pagado Pagos
so $14510836  Pagado
s0 $396867  Pagado

Acciones

Pagos &

Consolidado de comprobantes de pagos

Pagos || Editar Saldo Inicial

Editar Saldo Inicial

Pagos | &

Pagos | &

Cuando ingreses a Importar desde Excel, tendras que Descargar

el Excel de ejemplo (opcion recomendada), en el botdn naranjo

del lado derecho.

B ComunidadFeliz

Comunidad Altos de Vitacura
Mes en curso: marzo - 2019 | Ultima emisién: febrero - 2019

youtube.com

& Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacion aqui O +56944444166 (© +56932697449

) Importador de Recaudacién

B

Descarga el excel base y llena la informacion que necesites subir al sist

L]

s Carga masiva a través de Excel

[ Descargar Excel para la carga de datos
®

[® Descargar Excel del ejemplo

Descargar Excel del ejemplo

Llena el Excel base que puedes descargar mas arriba para hacer la importacion. Al terminar, subelo a través del formulario de mas abajo. Recuerda que el proceso puede tomar un par de mir

Luego de abrir el Excel que descargamos, veras las mismas
opciones (que el botdn Nuevo pago y el boton Pago), pero en las

distintas columnas de la planilla Excel.
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La informacion que figura es totalmente ficticia y de ejemplo, por
lo que deberas eliminar esta informacion de ejemplo y escribir sus
unidades tal como estan en sistema.

A A B C D E F G
[ Folio Propiedad Monto a pagar Fecha de pago Medio de pago Numero documento de pago Comentarios del pago
124124 Abono

34 A101 20000 02-12-2016 Transferencia

2

3| 2 A102 10400 02-12-2016 Cheque 3123 Abono
4 15 B101 17000 02-12-2016 Transferencia 41241 Abono
S,_

Gﬁ

7

84

9*

10

11

El nombre de las propiedades no debe ser modificadas en ningun

Caso.

Cuando el Excel lo tengamos completo con los pagos que
gueremos subir, tendremos que guardarlo en tu computador y
volver a la opcion Importar desde Excel. Alli, deberas presionar en

Examinar y luego Subir archivo.

Importador de Recaudacion

Descarga el excel base y llena la informacin que necesites subir al sistema Descarga un excel de clemplo, para que tengas una idea de como debe ser el archivo final

@ Descargar Excel para la carga de datos

Carga masiva a través de Excel

y.
Liena el Excel base que puedes descargar mas arriba para hacer la importacion. Al terminar, sibelo a través del formulafiv. 4 mas abajo. Recuerda que el proceso puede tomar un par

— -

Al presionar Subir archivo, podras conocer el historial de
importaciones.
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Este historial cuenta con 3 procesos:

- En procesos: Lo cual indica que esta en procesos de carga.
- Importado: Se cargo todo el archivo correctamente en el
sistema.

- Fallé: Lo cual indica que no se cargo el archivo.
Cabe destacar que apretando la tecla F5 en tu computadora,

refresca la pantalla y cambia el estado.



%
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Modulo: Egresos
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A continuacion, veremos el modulo Egresos, donde deberan

ingresar todos los gastos en los que incurra la comunidad.

Itos de Vitacura
rzo - 2019 | Ultima emisién: febrero - 2019

Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacion aqui (© +56944444166 (O +56932697449

@ Ayuda @ Mi Cuenta ~

[ cocgores | mporsons

b comun Egresos consumo individual Egresos contra fondo. Egresos contra torres Total egresos

$700.000 $2.054.375 $120.000 $ 5.722.022

o5 consumo individual | Egresos contra fondo | Egresos contra torres | Egresos anulados | & importar B Excel Anual B Excel Mensual [AVisar & Descargar PDF

Luego, para poder crear un Egreso, nos vamos a Nuevo Egreso.
Una vez entramos al formulario de creacion el del egreso, debemos
saber que la Categoria es un concepto que agrupa proveedores.
Supongamos lo siguiente, si queremos crear un egreso del salario
de un trabajador, debemos incluirlo en los Gastos de
administracion, en ese sentido, debemos colocar la Categoria:
Gastos de administracion y el Proveedor: El conserje Juan
Peréz.
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B ComunidadFeliz C:sn:um lad Altos de Vitacura

> marzo - 2019 | Ultima emisién: febrero - 2019

& iTe gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacion aqui (O +56944444166 (O +56932697449

wd Nuevo egreso - Proximo folio: 153

Subcategoria Proveedor: Razon social y RUT
- £}: Gastos Usoy Consumo E: Regulares Ramon Mellado Martin =

Periodo Descripcion
® P

Marzo . 2019

$

Monto Estado
& £1:$100.000 impago

Luego rellenamos los demas datos:

- El periodo: Indica el mes en el cual se cobrara el egreso.

- Descripcion: Glosa en la cual puedes colocar cualquier

informacion relevante.
- Monto: Valor del egreso.
- Estado y fecha de pago: Colocamos si esta pagado o no €|

proveedor y le colocamos la fecha de pago.

Una vez rellenado los campos del egreso, debemos darle a
guardar. lo cual auedara alao semeiante a esto:

$ 2.847.647 $700.000 $2.054.375 $120.000 $5.722.022

@ importar [FExcel Anual [ Excel Mensual | [Visar & Descargar PDF

De esa manera vamos llenando nuestra lista de egresos, los

cuales se generaran de la misma forma en la boleta.
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Adicional a esto, cabe destacar que puedes generar distintos
tipos de egresos:

- A cobrar en el gasto comun.
- Para recaudar un fondo.
- A cobrar segun el consumo de un medidor.

A continuacion, veremos cOmo generar un egreso de cualquier
tipo. Primero, debes hacer click sobre el boton Nuevo Egreso:

£Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacién equi {9 +56944444166 (© +56032697449

@ Egresos: marzo - 2019 [= Cotogorias | @ Provecdores Jll 5
8

L] E Individual Edresos contra fondo Earesos contra torres Total egresos

o $2.847.647 $700.000 $2.054.375 $120.000 $ 5.722.022

n| Egresos. indivi fondo | Egreso: os @ importar [ Excel Anual [Excel Mensual [Visar
a

" idad Altos de Vitacura
B Conuridacroia ke caso s 2] i i et 73
S
categoria Subcategoria Proveedor. Razén social y RUT
o) E Gastos Usoy Consumo Et Regulares Kemon Mellado Martin+
Periodo Descripcion
Marzo . w08 o] e
8
Monto Estado
®
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En la seccion de Distribucion de egreso podras definir lo que
anteriormente mencionamaos, sobre como se recaudara este

egreso.
Al hacer click en Mostrar avanzado tenemos las siguientes

- PPEfSEES de propiedad: El egreso se cobrara a toda la
comunidad.

- Alguna torre en particular: £l egreso se cobrara a un grupo
definido de copropietarios.

- Algun fondo en particular: El egreso se descontara de un

fondo, el cual contiene el dinero.

Comunidad Altos de Vitacura
Mes en curso: marzo - 2019 | Uitima emision: febrero - 2019

Es importante mencionar que también en este modulo de
pueden ingresar los egresos por medio de Excel. Para hacerlo
debemos ingresar al modulo de Egresos, luego dar click sobre
importar desde Excel y acomodar la informacion segun nuestro
formato para poder subirlo.



ComunidadFeliz

Mddulo: Cargos

www.comunidadfeliz.cl
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A continuacion, veremos el modulo de Cargos, donde deberas
ingresar todos los cobros adicionales al gasto comun en los que

incurra alguna unidad en particular. (Por ej: Multas).

Altos de Vi
‘marzo - 2019 | Ultima emisién. febrero - 2019

£Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacion aqui (©+56944444166_ [ +56952697449

Sequro EDIFICO
Quincho

Ruides molestos

Para generar un nuevo cargo, debes hacerlo de la siguiente

manera: Primero, debemos hacer click sobre el botdn Nuevo
cargo.

Bc dadFel Comunidad Altos de Vitacura
il ] . Mes en curso: marzo - 2019 | Uitima emision: febrero - 2019

¢Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacién agui (9 +56944444166 (O +56932697449

@awda () MiCuenta

Cargos marzo - 2019

= = T | T |
- o —
_“ a Mal usc del estacionamiento de visitas.

57953 1 smes [Bliz[8]
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Luego, tendremos que completar los campos Fecha del cargo,
propiedad, cargo, nimero de cuotas, cantidad de cargos a
efectuar en ese mes a esa propiedad, Total a cobrar, Fondo
asociado y ;cobrar el cargo en la boleta? Posteriormente
presionamos en Crear.

A ‘Comunidad Altos de Vitacura
omunidacFelz Ve e 2781 D i o209

Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacién aqui O +56944444166 (O +56952697449

Crea un nuevo cargo

B Fecha del cargo

08m2019 ]
=]
L] 2009
B
=4
,

|| ur$2s085 UMM s49220.
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Ahora que ya hemos cargado los pagos recibidos en el mes, los
egresos del mes que queremos cobrar y los cobros adicionales a
cada unidad, entonces estamos listos para finalizar el gasto comun
del periodo.

" - ‘Comunidad Altos de Vitacura
B comuniadreiiz [N Mes en curso marzo - 2013 | itima emisin: febrero - 2019

Te gustd Comunidad Feliz? Solicita tu instalacion aqui ©+56944444166 ©+56952697449

lizar ol pago de C:

Facha de facturacién del Interds de deudas vencidas:

nnnnn

Para poder emitir el gasto comun, primero debemos revisar como
se estaria generando el periodo para verificar que no falte nada por

cargar. Para esto, podemos presionar Ver boleta de ejemplo.

Gastos comunes Periodo: marzo - 2019 2t dogastos comues | & ver bkt d oo TR

Fechas importantes ~
A —— R —— | & Ver boleta de ejemplo
82010 a 20/0972019

5
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Una vez aqui, veremos la
boleta de ejemplo o de
Prueba. Donde podemos
observar todo lo
previamente ingresado
en el sistema, y el cobro
general a alguna unidad

en especifico.

Cabe destacar que en las
Boletas a prueba
podemos analizar

cualquier cambio

20,

LIQUIDACION DE GASTOS COMUNES
Comunided Oul 27 Av. Manesl Nont 1404, Provdencs
UT 298448383

imamses Generadss en mea de eners - 3313 $3130
imamses acsmiindon hasa dewrze - 3918 sans

Total a pagar $ 4.263.308

:mma -ﬁ'\— \ )

1 Memsrmaccose 5250008

Servicios Dawices 5 115000

Que efectuemos en el sistema que afecte una boleta, Es decir, si

le registramos a una unidad una multa por el médulo de cargos,

podemos ir a su unidad y automaticamente veremos que esta la

multa registrada En sistema.



ComunidadFeliz

Luego de revisar las boletas de prueba, debemos ingresar las
fechas importantes:

Estas fechas son las siguientes:

- Fecha de expiracion del gasto comun en curso: Es |la fecha
hasta cuando pueden pagar el monto indicado sin cobro de
interés asociado.

- Fecha de facturacion del interés de deudas vencidas: Es Ia
fecha hasta la cual se cobrara el interés que facturara en la boleta.

Gastos comunes Periodo: enero - 2019 & Ver boleta de ejemplo

£ Historico de gastos comunes

Fechas importantes Mas informacion

Fecha de expiracién del gasto comn en curso: Fecha de facturacién del interés de deudas vencidas:
oo o [mw9 T

Luego de tener las fechas correctamente ingresadas, entonces ya
podemos presionar sobre Finalizar gastos comunes.

Gastos comunes Periodo: marzo - 2019 it de st

Fechas importantes
Fecha de expiracién del gasto coman en curse: Fecha de facturacién del interés de deudas vencidas:

€20

© Ravis3 aqui cémo funcions.
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Posterior a confirmar la contrasena, tendremos que validar las
fechas importantes nuevamente, si ya las configuramos no es
necesario prestar atencion a éstas. Luego debemos presionar
Emitir.

iFelicitaciones! E

Estas a un click de emitir los gastos comunes

- Emitir | —
-

-

—
J

Una vez finalizado el GC ocurren dos cosas:

- Se generan las boletas.

- Cambia al periodo siguiente el mes en curso del sistema
(Para poder empezar a ingresar informacion del siguiente GC
gue gueremos generar en el futuro).

Es importante saber que el tiempo de demora del cierre del GC
tarda unos 5 minutos (Esto varia dependiendo de |la cantidad de
unidades que contenga la comunidad).
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Notificar las boletas

Podemos ver que al momento de finalizar el GC aparece un
cuadrado que dice procesos trabajando internamente.
Podemos refrescar la pantalla con la tecla F5 en nuestro
computador para revisar en qué proceso va. Una vez no aparezca
el mensaje, sabemos que ya termino el proceso de finalizar el GC.

Por lo tanto, ahora debemos notificar las boletas de GC ya
generadas, para esto tenemos dos opciones: Imprimirlas vy
notificarlas por correo.

Imprimirlas
Debemos ingresar al modulo de Recaudacion y encontraremos la

opcion de descargar las boletas de GC en PDF. Para esto
debemos presionar sobre “Todas las boletas”.

omunidad Altos de Vitacura
Mes on curso: marzo - 2019 | Ulima amision febrero - 2019

£Te gusté Comunidad Feliz? Solicita tu instalacion aqui (+56944444166 (9 +56932697449
Recaudaciones de Gastos comunes: febrero - 2019 RiPloniade cobransa) [ istorl g pages il e E
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Tienes & pagols) por notificar Tienes 3 pagols) por reconocer por § 100,000 Todas las boletas
:
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- Enviarlas por correo

Para enviarlas por correo, debemos ingresar al modulo de
Recaudacion y sencillamente pinchar el botéon Enviar boletas por

correo.

B comunidadreliz  [CERa

nidad Altos de Vitacura
Mes on curso, marzo - 2019 | Ultima emision:febrero - 2019
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@Aayuda (f)) Micuenta -
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Ahora te encuentras en éptimas condiciones
para generar tu primer gasto comun en
ComunidadFeliz




