Programa
Administracion
de Edificios
Dharma Usaha




Obijetivos

* Este programa esta disenado para poder administrar uno o mas edificios,
dependiendo de la cantidad deseada por el usuario. Esta administracion
puede ser llevada por uno o por mas usuarios dependiendo del cliente y
cada usuario podra tener su cuenta con su contrasefa y Sus permisos
previamente asignados por el administrador (cliente que adquirio el
programa).

* Cada edificio es administrado de forma independiente de otra.
* Al activar un edificio determinado, usted podra ingresar a las diferentes
opciones que ofrece el sistema, ingresando datos respecto a los

arrendatarios, copropietarios, cuentas, movimiento de ingresos y gastos
del edificio, seccion de agenda, notificaciones, entre otras muchas mas.

* El programa realiza calculos automaticos para el sistema de informes que
usted podra exportarlos a PDF.



Login del sistema

Para poder ingresar al sistema debe
dirigirse en su navegador web e
introducir la direccion (url de la
pdgina)

Debera ingresar con su email vy
contrasefNa previamente dada por
Dharma Usaha cuando realizo la
compra del programa.

Programa Administracion de Edificios

I
* Harma Usaha
aftwm

Ingresar




Primeros pasos

‘)harmaUaaha Archivos  Movimientos Informes  Opciones _ J edificio m

* Al ingresar por primera vez
al sistema de edificios, lo
primero que debe hacer es -
ingresar por lo menos un
edificio con el que usted
trabajara.

* La cantidad de edificios
depende de l|a adquirida
por usted en la compra del
sistema, esto puede ser
modificado mas adelante
por usted.

= Agregar edificio




EDIFICIOS (agregar)

* Debera ingresar los datos solicitados
para agregar el edificio.

* Las imagenes deberan ser en formato
PNG, JPEG o JPG, se recomienda de
que las imagenes sean en formato
PNG para la generacion de informes.

Agregar Edificio al sistema




EDIFICIOS (datos y seleccion)

* Creado los edificios, se desplegaran todos los datos de estos en una tabla.

* Tendra a disposicion diferentes opciones ubicado en la ultima columna de la
tabla (activar, modificar y eliminar)

*)harmaUsaha Archivos  Movimientos Informes  Opciones RETERCILED | || AggmeiiEDy | Perfil ‘1‘ Pa ra poder tr‘a baJar‘ con un
. . -, . edificio, debera elegir la
Sistema Administracion de Edificios Agregar Eiicio D g
B o opcion Activar (botdn azul)

ubicado en la celda
correspondiente al edificio a

trabajar




EDIFICIOS (modificar)

* Al elegir la opcion de modificar en
la fila correspondiente al edificio a
trabajar, lo llevara a seccion con los
datos ingresados previamente del
edificio, usted podra modificar los
datos del edificio en los
respectivos campos.

* Para poder actualizar los datos,
debe presionar el boton “Aceptar”

en

a parte inferior de la seccion o

seleccionar “Cancelar” para no

rea

izar cambios en los datos del

edificio.

Modificar Edificio - Condominio Iy

Administrador:

001

Email:

Imagenes para la generacién de Informes

Logo del Edificio: (Tarr




EDIFICIOS (eliminar)

e Tendra la opcion de eliminar
el edificio desde la tabla en
su respectiva fila.

* Debe tener en cuenta que si
elimina el edificio, se
eliminaran todos los datos
asociados a él, tales como:
unidades, gastos comunes,
copropietarios, etc.

* Para confirmar, seleccione la
opcion “Si, eliminar”, para
cancelar seleccione la
opcion “Cancelar”

Se borraran todos los datos asociados!




PARAMETROS T e e

e Cuando se active el edificio,
automaticamente se le enviara a
la seccion de parametros.

Multa Morosos

* Estos datos son fundamentales
para los calculos del programa,
por lo cual deben ser rellenados
en primera instancia para poder
continuar.

Jesea ingresar los datos al edificio desde la fecha actual o desde otra fecha?




PARAMETROS (agregar)

Fondos de reserva 1y 2: corresponde al fondo monetario que tendra el edificio
en casos de emergencias, estos se descontaran en los gastos comunes y pueden
ser en UF, pesos o porcentaje.

Multa morosos: corresponde al interés aplicado a las unidades que no hayan
pagado a tiempo su cuenta, se calcula en porcentaje.

Dia de cierre: corresponde al dia de cierre de cada mes.

Dias de espera: son los dias después del dia de cierre en donde los arrendatarios
o propietarios deben pagar su cuenta.

Saldo banco y caja: son los fondos que posee actualmente el edificio, siendo estos
los que posee en el banco (forma digital) y los que posee en efectivo (forma fisica)
respectivamente.

Multa unidad: corresponde a las multas que pueden tener las unidades ya sea por
ruidos molestos, quejas, etc. Estas se pueden aplicar en pesos, UF o UTM.

Envid automatico de informes: cuando se realice el dia de cierre la esta opcidn si
esta habilitada, enviara los informes de gastos comunes a los correos electronicos
de los arrendatarios o propietarios del edifico.

Fecha a iniciar: podra seleccionar la opcion de ingresar datos desde una fecha
anterior o desde la fecha actual, debe seleccionar una sola opcion. Si selecciona
desde otra fecha, debe ingresar el mes y afio correspondiente.

Para finalizar y guardar los datos, debe seleccionar la opcién “Aceptar” en la parte
inferior o “Cancelar” para volver a la pagina anterior.

NOTA: es muy importante que ingrese los datos y que estos en lo posible no
cambien mas adelante ya que podrian producirse errores en los calculos y fechas
ya establecidas anteriormente.

Agregar Parametros - Edificio: 002

Fondo de Reserva n°1
Unidad
Valor

Fondo de Reserva n°2
Unidad
Valer

Parametros Generales
Multa Morosos
Dia Cierre
Dias de espera
Reserva Banco
Reserva Caja

Multa Unidad 3 des UF

Enwid automatico de informes : 8 Hazbilitado

Desea ingresar los datos al edificio desde la fecha actual o desde otra fecha?




PARAMETROS (modificar) e o

Fondo de Reserva n°1

Unidad

* En esta seccion sera la misma que los campos
de la opcion agregar pero con los datos en los
campos completados.

* Podra modificar los datos, pero no es
recomendable hacerlo si ya posee muchos

datos ingresados en las otras secciones del
edificio, ya que, los calculos de gastos
comunes, movimientos del edificio se basan en
las fechas ya establecidas anteriormente en la

seccion de agregar parametro. iminiine+ @
® Pa ra CO nfi rm a r IOS Ca m b i OS e n IOS pa ra, m et rOS’ esea ingresar los datos al edificio desde la fecha actual o desde otra
seleccione la opcion “Aceptar” en la parte

inferior o “Cancelar” si no desea realizar
cambios en los parametros del edificio.




PARAMETROS (datos)

* Luego de agregar los datos necesarios en
la opcion de parametros, se le desplegara
una tabla con toda la informacion que

Sistema Administracion de Edificios: Parametros

usted ingreso en la seccion anterior. oo o SO —
° Se mostra ra. Ia UF y UTM . 31 de cada mes 6 dias U"idajj: JF
correspondientes al valor ingresados por 1.2%
la Sll de la fecha de termino de mes, Si la I e Muttas
seccion de UF o UTM marcan valor SO, Uridac: UF T Sl
esto quiere decir que los valores no se A (B $ 34,600
encuentran actualizados para la fecha, se
actualizaran cuando SlI los suba a su Reservanz saldo delEdificio
p | atafo rm a . Unidad: Porcentaje Saldo en caja Saldo en banco
’ .7 . 1.5 % ($160,354) $ 1,330,000 $-8,159,726
* Tendra la opcion de poder editar los
parametros, pero es recomendable no

editar los valores cuando ya tenga
muchos datos en las demas secciones.



PARAMETROS (datos)

 Ademas de las opciones
anteriormente vistas, tendra a
disposicion nueva informacion en
la parte superior, debajo del sector
de las opciones, tales como: el
nombre del edificio en el cual esta
trabajando, mes actual trabajando
y la fecha actual.

* Puede seleccionar la opcion de
Seleccionar mes para poder
trabajar en un mes especifico.

* La opcion de cambiar de mes a
trabajar solo esta disponible en
esta seccion de Parametros.

Sistema Administracion de Edificios:
Parametros

Dia de cierre

31 de cada mes

Prox. cierre: 30-11-2022
Reserva n°l

Unidad: UF

23 % ($0)

Reserva n°2

Unidad: Porcentaje

1.5 % (30)

Habilitado

Saldo del Edificio

Saldo en caja Saldo en banco

$ 1,330,000 $-8,159,726




SECCIONES DEL PROGRAMA

* Luego de haber ingresado N
IOS dato S en | a sec Cién o propitarios Cuentas Detallado | Configuracion Correo Administra Usurios
parametros, tendra las
opciones de ingresar a las
demas secciones con sus
respectivas opciones del
programa edificios.

mostrando las seccionesy espectivas opciones

opciones que es
recomendable ingresar sus
datos para que el
programa funcione
correctamente.




OPCIONES: Configuracion Correo

* En esta seccion se realizara la configuracion

del correo de la administracion, para el uso de Configuracién correo
n0t|f|caC|0neS Vla emall- Correo Saliente (SMTP) : -5|'r|t[::|,|::]m.5|i|,:|:::m
* Esta seccion se debe configurar a su Puerto . (o
preferencia con el correo que usted desea
usar. Requiere SSL Requisre Autentificacion
* Sidesea utilizar la configuracion con correo embie e e
de Gmail, véase la siguiente informacion: Correo Emisor
https://support.google.com/a/answer/17660
O?hlzes#2|ppv=%zcut| I|Za r—E|—Se erdor—S mtp— Contrasefia : Contrasefia creada en la plataforma (SMTP)
de-gmail, si desea utilizar Outlook, vease la
siguiente informacion:

https://support.microsoft.com/es-
es/office/configuraci%C3%B3n-pop-imap-y-
smtp-para-outlook-com-d088b986-291d-
42b8-9564-9c414e2aa040

* Si desea conocer como configurar el correo
con el proveedor de Gmail, vea la siguiente
diapositiva.



https://support.google.com/a/answer/176600?hl=es#zippy=%2Cutilizar-el-servidor-smtp-de-gmail
https://support.microsoft.com/es-es/office/configuraci%C3%B3n-pop-imap-y-smtp-para-outlook-com-d088b986-291d-42b8-9564-9c414e2aa040

OPCIONES: Configuracion Correo (Gmail)

* Ingrese con sus datos en
https://www.gmail.com

 Dirijase a la opcion “Gestionar tu
cuenta de Google”, luego a la opcion .
de “Seguridad” y por ultimo a opcion P
de “iniciar sesion en Google”. w1 '

* Le pedira que confirme su identidad,
debera ingresar sus datos
nuevamente.

* Finalmente, debera elegir en |la
opcion de “Seleccionar aplicacion”
Correo y “Seleccionar dispositivo”
Ordenador con Windows.

* Se le habra generado una clave, debe
guardarla y esa clave es la necesaria
para rellenar el campo de contrasena
en la seccion de configuracion de
correo.

< Contrasenas de aplicaciones

Selecciona la aplicacion y el dispositivo para los que quieres generar la contrasefia de
aplicacion.

Seleccionar aplicacion Seleccionar dispositivo



https://www.gmail.com/

TABLAS: Funcionalidades generales

Opciones para exportar a
Excel, PDF, imprimir tabla y la
visualizacion de las columnas

[ Registros a mostrar ]

Buscador, busca los registros que
coincidan con la busqueda

T

Nota: por defecto al
exportar o imprimir la
tabla, saldra la columna
opcion, para eliminarla
de la impresién o de la
exportacion, debe
seleccionar la opcion
Visibilidad columnas, y
deseleccionar la
columna Opciones y
luego exportar o
imprimir la tabla

/'

PDF Imp"m" VISIbIIIdad Culumnas y _
____I
Rut Nombre Fono
Tipo Espacio Torre Pruplelarla Arrendatario Arrendatario Arrendatario Email Arrendatario Opclunes

Departamento Datos Mudrl'mr Ellmmar

=TT
Lo T [ o
I Datos | Modificar | Eliminar I

0.0300608

_ r
:.
_ oprop! 3

Informacion de los registros
mostrados en la tabla

Navegador de la lista de registros en la tabla,
varia por la cantidad de registros disponibles




TABLAS: Funcionalidades generales

*)harmatluaha Archivos  Movimientos Informes  Opciones ;Activarediﬂcio _' :Agregarediﬂcio;‘ m Perfil [§]

Edificio: Condominio Programador (001) Mes Trabajado: NOVIEMBRE 2022 Fecha: 09-11-2022

Sistema Administracién de Edificios: Gastos Comunes
' -_

PDF  Imprimir  Visibilidad columnas ~

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 100 registros

Funcionalidades para a
exportacion a Excel, PDF,
impresion o visualizacion
de las columnas

En la opcidn de imprimir la
tabla, usted podra
configurar todo respecto
al tamaio, margenes,
disposicion, etc.

Los documentos como
Excel y PDF se descargan
automaticamente y se
almacenan en la carpeta
descargas del equipo del
usuario




ARCHIVOS: Copropietarios (agregar)

* En primera instancia, el programa lo
dirigira automaticamente a la seccion

Agregar Copropietario - Edificio: 001

de agregar copropietario, ya que no Rut P
posee ninguno en el edifiCiO' MNombre: max. 50 caracteres

e Se deberan rellenar los datos del
copropietario. Se debe aclarar que . R

esta opcion sera la base para
posteriormente en la opcidn
departamentos asignarlos a un Comuna: max. 50 caracteres
espacio, pudiendo ser el copropietario Ciugac

como unico duefio o si tendra un
arrendatario a su nombre. | |

Direccion: max. 50 caracteres




ARCHIVOS: Copropietarios (datos)

Perfil [ g

([ Lu ego d e a g re ga r |OS d atos a),mma Usaha Archivos  Movimientos Informes  Opciones .M‘ |W‘ m
n e Ce S a ri O S p a ra e I Edificio: Condominio Programador (001) Mes Trabajado: NOVIEMBRE 2022 Fecha: 07-11-2022
copropietario, pOd ra ver todos Sistema Administracion de Edificios: Copropietarios

I O S d a to S e n u n a ta b I a Excel Imprimir  Visibilidad columnas ~ Mostrar 10~  registros Buscar:

L]
I - — i o C——
- e N -

e Tendra las opciones al final de
cada celda, en la columna s i b
opciones, editar y eliminar |:l|:l T G
copropietario. Ademas de las :.:. e —— -
opciones de la tabla como j j
exportar a PDF, Excel, imprimir -
o que columnas desea —
visualizar.

-
-
-

Copropietario 18 copropietario18@gmail.com

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 50 registros




ARCHIVOS: Copropietarios (modificar)

* Tendra los mismos campos 5
anteriormente vistos en E seccion de- Modificar Copropietario - Edificio: 001
agregar copropietario, con la diferencia

Rut: [11214408-8
de que estaran completados con los
datOS ya regIStradOS. Nombre: Copropietario 50
e Podra modificarlos a eleccion, teniendo Tetsfone: 207221291

en cuenta de que esto modificara los
datos que esten asociados a este
copropietario en particular. Diteccor:  Direcconst

* Para actualizar los datos, elija la opcion 0
“Aceptar” o si desea volver a la pagina
anterior sin realizar cambios

“" ” . R
Cancelar” en la parte inferior de la
seccion

Email: copropietaric50@gmail.com

Ciudad: Santiago




ARCHIVOS: Copropietarios (eliminar)

e Con la opcion “Eliminar”
correspondiente a la fila
del copropietario, podra
eliminar al copropietario y
toda su informacion
relacionada a él.

* Si esta seguro de eliminarlo
seleccione la opcion “Si,
eliminar” o “Cancelar” si
no quiere eliminarlo.

Sistema Administracion de Edificios: Copropietarios

Excel Imprimir  Visibilidad columnas ~ Mostrar| 10 v | registros Buscar:

Copropietario 50 297221281 B ta i
Copropietario 48 931114159

Copropietario 35 230256308 . .
Esta seguro de eliminar este

Copropietario 1 361787649 Cop ropieta riO?

11214408-8

11215337-2

16479202-6

16625232-4

22777985-5

24581500-6

28000714-3

Copropietario 8 719303078

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 50 registros Anterior - 2 3 4|5 Siguiente

Copropietario 14 654316811 Se borrara s odificar
Copropietario 46 548358728
anti odificar




ARCHIVOS: dptos./otros espacios (agregar)

* El sistema lo enviara : e o
automaticamente a la opcion de Agregar una unidad al Edificio: 001
agregar unidad, si es que no existen S
registros de unidades en el edificio.

Elija una opcion

. 5 7 , Ejemplo: Unidades en uso ~ Torre
* El tipo de espacio, tendra 4 opciones
para elegir, las cuales son: Propletai i una opeion v
departamento, bodega, ol st e st 6 Seleccionar,sie

estaCionamiento y Ioca|/0tr0, arrendataric es el mismo

propietario
® De be ra’ i n g r'esa r el n u m e ro . Joprbre Arrendatario max. 50 caracteres
correspondiente y torre (opcional).

* En la opcion propietario se mostraran
|OS CO p ro p i eta ri OS p revi a m e nte Email Arrendatario arrendataric@example.com

i n g re Sa d OS e n I a S e CC i é n a nte ri O r; Alicuota Ejemplo: 0.0123456789 e Mts? max. 10 digitos

odra acceder a la seccién con el

otdn a un costado (Propietarios).

Teléfono Arrendatario max. 10 digitos




ARCHIVOS: dptos./otros espacios (agregar)

* Rut del arrendatario, esta persona
puede ser de nacionalidad chilena o

Agregar una unidad al Edificio: 001

eXt ra nj e ra 0 Tipo Espacio Elija una cpcidn
* Sila unidad no tendra arrendatario y e TS | ES—
sera el propio propietario que la
utilice, deberd marcar la opcion a un Propitan i una opcir
COSta d O y a Uto m at I Ca m e nte IOS d atos Rut Arrendatario Ejemplo: 123456758-9 SEEIIITEn S

seran los mismos ingresados en la
seccion copropietarios.

* Si corresponde a un arrendatario | | .
n uevo, Se Ingresa n IOS datos ComO el Teléfono Arrendatario max. 10 digitos
nombre, teléfono y email. Email Arrendatario | arrendatario@example.com

¢ La aII’CUOta CO r.res ponde a Ia que Se Ie Alicuota Ejemplo: 0.0123456789 e Mts? max. 10 digitos
estable a la unidad al igual que los

metros*

Mombre Arrendatario max. 50 caracteres




ARCHIVOS: dptos./otros espacios (datos)

e lLu ego de agregar los e e S | e
datos del espacio, se le
vera reflejados una tabla
con todos los datos
correspondientes. B :

Agregar Departamento

Imprimir  Visibilidad columnas ~ Mostrar 10 v gistros Buscar:

* Tendra opciones de * : ,
editar y eliminar unidad - i
en la ultima columna de
cada celda.

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 100 registros




ARCHIVOS: dptos./otros espacios (modificar)

* Tendra las mismas opciones que en - . e
la seccion agregar unidad Modificar Registro - Edificio: 001
previamente visto, solo que con los
campos con informacion referente a
la unidad seleccionada.

* Podra modificar los datos a eleccion,

Tipo de Espacio: Departamento

Namero 6

C
Propietario Elija una opcion v Propietarios

teniendo en cuenta que la RUchmendatario | o5401463-6 e 2 el mismo
informacion ligada a esta unidad se propie
vera actualizada con los datos
nuevos ingresados. Teéfono Arendatario | 285204754
* Para guardar los cambios seleccione
la opcion “Aceptar” en la parte

inferior o “Cancelar” para no realizar
cambios y volver a la pagina anterior




ARCHIVOS: dptos./otros espacios (eliminar)

e Tendra la opcion de
eliminar en la columna
opciones

correspondiente a cada E---

unidad, si desea o e B
’ en Esta seguro de eliminar este

I 1 1 departamento? - - =
e | I m I n a r | a u n I d a d y Se borraran todos los datos asociados!

Sistema Administracion de Edificios: Departamentos Agregar Departamento

39.3088 0.0300608 atos

L] Y V4
toda su informacién

seleccione la opcién T W ENCCRCTONN
«“ ” . -:l:.
Aceptar” o si desea [ — e

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 100 registros

cancelar la opcion
“Cancelar”



ARCHIVOS: Cuentas de centralizacion (agregar)

* Si el edificio no presenta cuentas
de centralizacion, este lo
direccionara a la opcion de
agregar cuenta, en la cual usted
debera rellenar con el nombre
que le asignara. Nombre Cuents

 Esta opcion se refiere a las

cuentas asociadas a los
movimientos de ingresos, gastos,
etc. del edificio.

Agregar Cuenta - Edificio: 001




ARCHIVOS: Cuentas de centralizacion (datos)

* Luego de ingresar los
datos solicitados
anteriormente, se I= Sistema Administracion de Edificios: Cuentas
desplegara una tabla con RN
todos los registros de '
cuentas creadas con su
codigo de cuenta
correspondiente.

* Posee las opciones de
editar y eliminar en la
ultima columna de todas
las celdas.




ARCHIVOS: Cuentas de centralizacion (modificar)

e Para la opcion de modificar
cuenta, la opcion disponible para
su modificacion sera el nombre
de cuenta Modificar Cuenta - Edificio: 001

* Esto cambiara toda la Codigo Cuenta: :
informacion relacionada a la
cuenta si se modifica los datos

* Para confirmar los cambios

seleccione la opcion “Aceptar” o
seleccione “Cancelar” para
volver a la pagina anterior

Nombre Cuenta: Cargos Unidad




ARCHIVOS: Cuentas de centralizacion (eliminar)

* La opcion de eliminar,
eliminara todos los datos
ligados a la cuenta.

e Para confirmar la
eliminacion de la cuenta y

. Esta seguro de eliminar esta
sus datos seleccione la cuenta?
O p C i O n llSi’ e I i m i n a r” O - .td“Mdt Se borraran todos los datos asociados
“Cancelar” para cancelar la | sicimina | cancd

operacion



ARCHIVOS: items de gastos (agregar)

* Si no posee datos sobre items de
gastos, el programa lo enviara a la
opcion de agregar gasto.

* Debera completar los datos solicitados

Agregar un Gasto al Edificio: 001

’ Mombre: 9
* Nombre del item de gasto
* El tipo de gasto (seleccionar uno) e s
Gastos Habituales

* Y por ultimo, elegir la cuenta a la cual Gastos Extraordinarios

estara asociada, esta corresp(onde ala stos por Bz

seccion anteriormente vista (cuentas Sis Fr

de CentrallzaC|én) Cuenta: Elija una opcion e

 Esta seccion corresponde los gastos
realizados por el edificio en donde
mas adelante se ingresaran los valores
de cada uno.




ARCHIVOS: items de gastos (datos)

e Luego de agregar los datos
correspondiente al gasto, se Damines
podral most rar tOdOS IOS Edificio: Condominio Programador (001) Mes Trabajado: NOVIEMBRE 2022 Fecha: 07-11-2022
gastos que usted haya creado
en una tabla.

Archivos  Movimientos Informes Opciones Activar edificio ‘ ‘Agregaredmcb‘ m Perfil \L\

e Tendra las opciones al final,
en la columna opciones,
modificar y eliminar.

 Ademas de la opcion de
“Agregar Gasto” en la parte
superior derecha de la tabla
para poder crear mas items
de gastos




ARCHIVOS: items de gastos (modificar)

* Al igual que |la opcion de agregar
item de gasto, tendra los mismo
campos ademas del codigo que

Modificar Gasto - Edificio: 001

le corresponde al item Y los datos Codigo: 1 Nombre:  Remuneraciones
correspondientes al item. o s
* Podra realizar cambios al itemy Gastos Habitusles
para poder guardar los cambios o f’tE*
debe seleccionar la opcion Otros Gastos
“Aceptar” en la parte inferior o S Cargos Unidad v

“" ”
Cancelar” para descartar

cambios y volver a la pagina

anterior.




ARCHIVOS: items de gastos (eliminar)

* Podra elegir la opcion
eliminar correspondiente a
la fila del item que desea
eliminar. Se borraran los
datos asociados al item de

Esta seguro de eliminar este

Adornos fiestas patrias
ga Sto ° ostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 regi Ite rn?

Se borraran todos los datos asociados!

* Para confirmar, seleccione
R s | e
la opcion “Si, eliminar”, si
desea cancelar la opcion
“Cancelar”




ARCHIVOS: items de ingresos (agregar)

* Si el sistema no encuentra items de
ingresos en el edificio, este lo
dirigira a la opcion de agregar un
item de ingreso.

* Debera ingresar el nombre del
ingreso y su respectiva cuenta a la Nombre:

Cual Va a ESta r Iigada * Cuenta: Elija una opcién b

* Esta seccion es para poder

establecer la base del ingreso, mas
adelante tendrd la opcion de -

ingresar su valor y su forma de
pago.

Agregar item - Edificio: 001




ARCHIVOS: items de ingresos (datos)

Perfil \1|

* Luego de poder ingresar pivos Movmientos nformes  Opcones (s ) (aew e | RN
|OS datos ante riores Edificio: Condominio Programador (001) Mes Trabajado: NOVIEMBRE 2022 Fecha: 07-11-2022
solicitados, podra ver los
datos de todos los items
de ingresos desplegados
en una tabla.

* Tendra las opciones de
cada celda en la ultima
columna (opciones), las
cuales son: editar y
eliminar.




ARCHIVOS: items de ingresos (modificar)

* Podra modificar los datos
correspondiente al item de
ingreso que eligid, cambiandole Modificar item - Edificio: 001
el nombre y la cuenta de
centralizacion asociada.

Cédigo: 1

Nombre: Quincho

* Para confirmar los cambios

seleccione la opcion “Aceptar” Cuents fjaunacpdén ¥
- . (o ”
en la parte inferior o “Cancelar

para descartar cambios y volver
a la pagina anterior.




ARCHIVOS: items de ingresos (eliminar)

* Tendra la opcion de eliminar
el item de ingreso,
correspondiente a la fila de
cada item.

e Se eliminar todos los datos

asociados al item de ingreso.

* Para confirmar la
eliminacion, seleccion la
opcion “Si, eliminar” o la
opcion “Cancelar” para
descartar y volver a la tabla.

Esta seguro de eliminar este

item?



ARCHIVOS: items no prorrateables (agregar)

Si el sistema no encuentra algun dato
en el edificio relacionado con esta
seccion, lo enviara a al opcion de
agregar item no prorrateable
automaticamente.

Debera ingresar los datos
correspondientes como el nombre,
valor por unidad y la cuenta que esta
asociada.

Esta seccion es para poder establecer
el valor por unidad del item, mas
adelante se le podra ingresar el
consumo que tuvo cada unidad
(depto., bodega, etc.) en el mes.

Agregar item No prorrateable al Edificio: 001

Nombre:

Valor:

Cuenta: Elija una opcién v Ir a Cuentas
Aceptar Cancelar



ARCHIVOS: items no prorrateables (datos)

")harma Usaha Archivos  Movimientos Informes Opciones \:Activarediﬂcio:\ | Agregar edificio | m Perﬂl|£|

* Luego de ingresar los
datos
correspondientes en la
opcion anterior, se le
desplegara una tabla
con todos los datos de
los items no
prorrateables que haya
ingresado.

Edificio: Condominio Programador (001) Mes Trabajado: NOVIEMBRE 2022 Fecha: 07-11-2022

Sistema Administracion de Edificios: ltems no Prorrateables

Excel PDF Imprimir Visibilidad columnas ~

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

* Mostrando su codigo, * Tendra a disposicion las opciones al final de
el nombre, el valor

VTR 6 0 [ Eie cada celdg,. en la cc.)lu.mna opciones, las cueles
asociada son: modificar y eliminar.




ARCHIVOS: items no prorrateables (modificar)

* Tendra a disposicion los campos
para modificar los datos
previamente ingresados para el
item no prorrateable del edificio.

e Realizar el cambio actualizara la
informacion de todos los datos de
este item.

e Para confirmar los cambios,
seleccione la opcion “Aceptar” o
para “Cancelar” si desea descartar
los cambios y volver a la pagina
anterior.

Modificar item No Pro - Edificio: 001

L':Lfldig-:}:

Nombre:

Valor:

Cuenta:

1

Agua caliente

256.32

Elija una opcion

v




ARCHIVOS: items no prorrateables (eliminar)

* Si desea eliminar el item no
prorrateable, seleccione la
opcion gque se encuentra en la
fila correspondiente al item
“Eliminar”.

Esta seguro de eliminar este Item

* Al eliminar el item, se borraran esando e del 113 de un ol de 3 e no Prorrateable?

todos los datos asociado a ese

Sistema Administracion de Edificios: Items no Prorrateables

e Para confirmar seleccione |la
opcion “Aceptar” o la opcion
“Cancelar” para descartar la
accion.




ARCHIVOS: Espacios (agregar)

* En esta opcion usted podra agregar
los diferentes espacios que tenga
disponible en su edificio.

* Si el sistema no encuentra espacios Agregar un espacio al Edificio: 001
en el edificio, lo redirigira
automaticamente a esta seccion. Nombre:

* Debera ingresar los datos
solicigados, IIos Icualels Jolp elj I
nombre y el color relacionado a
espacio, este ultimo corresponde a
la visualizacion que se le dara mas
adelante en la seccion de agenda,
donde se mostraran los espacios en
usos.

Color:




ARCHIVOS: Espacios (datos)

Archivos Movimientos Informes  Opciones ' Aclivarediﬁcio" | Agregar edificio | Perﬂl\£|
* Una vez completados los ottt | (e (CEEEY

Edificio: Condominio Programador (001) Mes Trabajado: NOVIEMBRE 2022 Fecha: 07-11-2022

datos de la opcion agregar

espaCiO pOd ra’ Visualizar |OS Sistema Administracion de Edificios: Espacios Comunes
V4

datos de los espacios que —

usted tenga registrado en el

sistema.

e Tendra las opciones de
modificar y eliminar
ubicados en cada celda al
final, en la comuna
opciones.




ARCHIVOS: Espacios (modificar)

e Podra modificar los datos del
espacio seleccionado, su nombre
y color representativo.

Agregar Espacio - Edificio: 001

* Para confirmar los cambios

realizados seleccione la opcion Nombre iscina

“Aceptar” en la parte inferior o Color —

“Cancelar” para descartar los

cambios y volver a la pagina

anterior.



ARCHIVOS: Espacios (eliminar)

* Podra eliminar el espacio con
s 7/ (( o [ ’, ]
la opcion E.Ilmlnar de la. flla Sistema Administracion de Edificios: Espacios Comunes
correspondiente al espacio. s

* Se eliminaran los datos
asociados al espacio.

* Para confirmar la eliminacion 4 e
del espacio, seleccione la P——
opcion “Si, eliminar” o
“Cancelar” si desea cancelar
la accion y volver a la tabla de
espacios comunes.

Esta seguro de eliminar este




ARCHIVOS: Proveedores (agregar)

e E| sistema lo direccionara .y
/4. . s . Agregar nuevo proveedor al Edificio:
automaticamente a esta opcion si 001
es que no existen proveedores
registrados.

Rut del Proveedor: |Fu::: rmato: 12345678-9

Nombre del Proveedor:

* En esta seccion estaran los
proveedores de servicios que tenga
el edificio. Es para poder tener la
informacion del determinado
proveedor y mas adelante,
asociarlos a una cuenta del edificio. Teléfono de cotacte: _max. 10 digts

P D e b e r a’ i n g r e S a r | O S d a t O S Email del Proveedor: Ejemplo: proveedor@gmail.com
correspondientes del proveedor.

Direccion del Proveedor:

Nombre Comuna:

Nombre Ciudad:




ARCHIVOS: Proveedores (datos)

* Luego de poder ingresar los
proveedores al sistema, podra
visualizar los datos en una tabla
con todos sus datos.

* Tendra las opciones al final de
cada celda, en la columna
opciones, modificar y editar.




ARCHIVOS: Proveedores (modificar)

* Tendra la opcion de modificar los
datos correspondientes al

Modificar Proveedor - Edificio: 001

p roveed O r q u e e I ij a e n I a ta b I a . Rut del Proveedor: E-E»B[]GS?{]—?

° LOS Ca m pOS esta ra’ n CO m p I Eta d OS Nombre del Proveedor: ENEL DISTRIBUCION CHILE S.A.
CO n I a i n fo r m a C i O, n ya i n g re Sa d OS Direccién del Proveedor: SANTA ROSA 76 PISO 2
e n I a O p C i O, n d e a g re ga r Nombre Comuna: Santiago

correspondientes al proveedor.

MNombre Ciudad: Santiago

e Para guardar los cambios debe Giro del Provesdor Disibuidor Hectricidad
seleccionar la opcion “Aceptar” en
la parte inferior o la opcion
“Cancelar” para descartar los

cambios y volver a la pagina
anterior.

Teléfono de contacto: 3534680

Email del Proveedor: atencionfonoempresas@enel.com




ARCHIVOS: Proveedores (eliminar)

* Tendra a disposicion la opcion de
eliminar el proveedor del
edificio, seleccionando la opcion
“Eliminar” en la fila
correspondiente al proveedor.

* Se eliminaran los datos
asociados al proveedor, para
confirmar, seleccione la opcion
“Si, eliminar” o la opcion
“Cancelar” para cancelar la
accion y volver a la tabla de
proveedores.




MOVIMIENTOS: Montos no prorrateables (datos)

* En la seccion de montos no prorrateables, tendra la lista de todos los
items no prorrateables del edificio, previamente ingresados en la seccion
de items no prorrateables.

Podra ingresar |a cantidad Sistema Administracion de Edificos: Montos no Prorrateables
gue consumio cada unidad

en el mes, ingresando una

cantidad fija de consumo o MW¥_‘
una cantidad por lectura, _Lﬂ =

donde automaticamente se Electricidad .
calculaa a cartidac R S -
consumida dependiendo
del mes anterior con la
actual

Excel PDF  Imprimir isibilidad columnas ~ Mostrar 10 v  registros

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros




MOVIMIENTOS: Montos no prorrateables (ingresar cantidad)

 Si selecciona la opcion de ingresar cantidad, le
mostrara una tabla con todas |la unidades del
edificio con el valor del item y la cantidad
asociada a la unidad y su informacion.

* Tendra la opcion de ingresar la cantidad en
cada columna correspondiente a |la unidad en
la columna “Ingresar lectura”, ingrese la

cantidad gpue e ser en decimales) y seleccione

“Aceptar’

e Paraingresar una cantidad para todas las
unidades seleccion la opcion “Agregar todos”
en la parte superior de la tabla, e ingrese el
monto

* Para eliminar una cantidad de una unidad,
sel_ecuone el icono que se encuentra en la
ultima columna

* Para volver a la seccion anterior elija la opcion
“Volver” en la parte superior de la tabla




MOVIMIENTOS: Montos no prorrateables (ingresar lectura)

* Siselecciona la OpCIén de Ingresar !eCtura/ le Ingreso lectura de Agua caliente a las unidades
mostrara una tabla con todas la unidades del
edificio con el valor del item, |la lectura anterior y
la lectura actual asociada a la unidad y su
informacion.

e Podra ingresar el valor de la lectura actual en Ia
columna “Ingresar lectura actual”, la cantidad se
creara automaticamente, mostrandola al lado
derecho de la opcion con el total del valor.

* Para ingresar una lectura fija a todas las unidades,
debe seleccionar la opcion “Ingresar valor para
todos” en la parte superior de la tabla

* Sidesea eliminar una lectura de una unidad,
seleccione el icono que se encuentra en la ultima
columna.

* Siquiere volver a la pagina anterior, seleccione la
opcion “Volver a los items” en la parte superior de
la tabla




MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (agregar)

* Datos a ingresar:

Fecha: por defecto sera el dia actual
Monto gasto: valor del gasto

Cuenta gasto: cuenta de gasto que
anteriormente se creo en la seccion item de
gasto

* Y por ultimo, los datos del proveedor

* En esta seccion usted podra ingresar los
valores de los l%astos gue anteriormente

iIngreso como

ase en la seccion de

“items de gastos”.

* Primeramente, si el sistema no registra
ningun gasto mensual, lo dirigira a esta
opcion, aqui tendra que ingresar los datos
solicitados por el programa para poder
llevar a cabo el registro del gasto del
edificio.

Agregar Gasto - Edificio: 001

Fecha: 29/09/2022
Valor numeérico

Monto Gasto:

Indicar Cuenta de Gastos

Cuenta Gasto: Elija una opcién

Datos del Proveedor

Proveedor

Elija una opcion A

Rut: Elija una opcién

MNombre;



MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (datos)

* Luego de ingresar los datos anteriores, se le desplegara los gastos del edificio que tenga registrados
e Se le mostraran los datos, como el Rut y nombre del proveedor del servicio, la fecha ingresada, el
monto y el nombre del gasto

* Ahora tendra diferentes opciones, una columna “Agregar Pago” podra agregar cualquiera de las 3
opciones para hacer el pago del gasto del edificio (tarjeta/transferencia, cheque o efectivo) y
“Opciones” para poder modificar o eliminar el registro.

Sitema Administracion de Edificios: Gastos Mensuales

Mostrar 10~  registros

Excel DF  Imprimir  Visibilidad columnas ~

022 | $ 9,856,324 | Remuneraciones Tar]eta/Transferenma Modrfmr

Sin determinar Sin especific: 31-10 500,000 | Reparacion Ascensar Ta,]eta/Transfe,enm m
Sin determinar Sin especificar 31-10-2022 | $ 2,100,000 | Reparacién calderas Tar]eta/Transferenma m

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior - Siguiente




MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (pago)

* Al seleccionar cualquiera de las 3
opciones en la columna de
“Agregar Pago”, se le
direccionara a la ventana para
realizar el registro del pago,
dependiendo de la opcion que
usted alla elegido sera un poco 5
diferente, pero en escancia son e una opcon
casi los mismos datos para las 3
opciones.

Agregar Pago a Construccion piscina - Edif: 001

6




MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (modificar)

e Podra modificar los datos
previamente ingresados en la Modificar Gasto - Edificio: 001
seccion de agregar gasto mensual,

eligiendo nuevamente el monto, la o e

cuenta asociada y el proveedor. Monto Gastor | 9856324
* Si desea agregar una nueva cuenta Indicar Cuenta de Gastos

O proveedor al edifiCiO, posee IOS Cuenta Gasto: Elija una opcion

botones en gris para ir Datos del Proveedor

directamente a Ia SeCCiO,n. Rut: Elija una opcion Proveedor
e Para Confirmar IOS Cambios) Nombre: Elija una opcién

seleccione la opcion “Aceptar” o |la
opcion “Cancelar” para descartar
los cambios

Cancelar




MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (eliminar)

* Podra eliminar el gasto mensual
si usted lo desea con la opcion
“Eliminar” en la ultima columna,
correspondiente a la fila del
gasto a eliminar.

Esta seguro de eliminar este

* Se eliminaran todos los datos — ot
del gasto mensual, ya sean
pagos, registro, etc. e

* Para confirmar la eliminacion
seleccione la opcion “Si,
eliminar” o “Cancelar” para
descartar la accion




MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (pago)

* Podra ver los pagos realizados Registro Tarjetas o Transferencias
anteriormente al gasto mensual
a un costado con su n? de
comprobante, forma de pago,
monto, n® operacion, fechay la
cuenta asociada.

* En la parte superior derecha
podra ver el monto que queda
por pagar o si es que este monto
ya se encuentra pagado.




MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (agregar)

* Al momento de ingresar en la
opcion de ingresos mensuales, si
el sistema no posee ninguno, lo Agregar Ingreso - Edificio: 001
enviara a la opcion de agregar

. echa: 20/09/2022 0
ingreso mensual - :
d UtO m étlca me nte . Monto ingreso: Ingrese Numero

* Debera ingresar los datos Indicar Cuenta de Ingresos

solicitados como: la fecha (por
defecto, la actual), el valor del
ingreso y a la cuenta de ingreso
previamente creada en |la

seccion de items de ingresos.

Cuenta Ingreso: Elija una opcion




MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (datos)

* Luego de tener ingresar los datos en la opcion agregar ingresos mensuales, se le mostrara una
tabla con todos los datos del ingreso del edificio.

* Tendra nuevas opciones para operar, la columna “Agregar Pago” (para realizar el registro del
pago del nggreso y “Opciones” (podra editar o eliminar el registro) de cada celda
correspondiente al ingreso.

* Enla parte superior derecha también se encuentra disponible la opcion “Agregar Ingreso” para
poder anadir mas ingresos al sistema.

Sitema Administracion de Edificios: Ingresos Mensuales

Excel PDF Imprimir  Visibilidad columnas ~ Mostrar 10 v  registros

cancha de tenis e e r[:](}ﬂ TarjEtaﬁranSferenCia Cheque m
i : 2[]'[:]0(] TarjEtanranSferenCia Cheque —

. . A Far e o S,
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior . Siguiente

C!u inc hD DT_ 1 1 _2022 S 42[”]00 TarjEtanranSferenCia Cheque m




MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (pago)

* Al seleccionar cualquiera de las
3 opciones en la columna de
“Agregar Pago”, se le
direccionara a la ventana para
realizar el registro del pago,
dependiendo de la opcion que
usted alla elegido sera un poco
diferente, pero en escancia son
casi los mismos datos para las
3 opciones.

N@ Folio:

Monto:

N® Operacion:

Pago realizado el:

Cuenta:

Agregar Pago a - Edif: 001

4

07/11/2022

Elija una opcion

b

'

Cancelar




MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (pago)

* Podra ver los pagos realizados
anteriormente al ingreso mensual, N
Se veran a un costado con su N2 de (I e " e—r————— Pa— p—
comprobante, forma de pago, : ]
monto, n2 operacion, fecha y la
cuenta asociada.

Registro Tarjetas o Transferencias LRI pnpd s

$ 526,940 06-09-2022

» Esto depende del pago que alla
realizado

* En la parte superior derecha podra
ver el monto que queda por pagar
0 si es que este monto ya se
encuentra pagado.



MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (modificar)

* Podra modificar los datos del
ingreso mensual previamente
agregados.

Modificar Ingreso - Edificio: 001

* Los datos estaran completados
con la informacion del ingreso. Fechar 07/11/2022

Monto ingreso: 321000

* Para confirmar los cambios
realizados al ingreso, seleccione
la opcion “Aceptar” en la parte
inferior o “Cancelar” para
descartar cambios y volver a la
pagina anterior

Indicar Cuenta de Ingresos

Cuenta Ingreso: Quincho W




MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (datos)

* Tendra la opcion de
eliminar el ingreso mensual
en |a f||a Correspondiente al Sitema Administracion de Edificios: Ingresos Mensuales
ingreso a eleccion. ENCECORTIERE o

e Se eliminaran todos los
datos asociados a ello.

Esta seguro de eliminar este

. Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros ingreso?
* Para confirmar la
eliminacion del ingreso, == e

seleccione la opcion “Si,
eliminar” o la opcion
“Cancelar” si desea
cancelar la accion.




MOVIMIENTOS: Agenda (agregar)

* En esta seccion podra ingresar un registro
en la agenda del edificio, si el sistema no

encuentra un registro, lo enviara cut clija una opcion v

automaticamente a esta opcion.

Agregar Registro - Edificio: 001

Cant. Personas:

* Debera ingresar los datos pedidos, podra
seleccionar el Rut de los propietarios o e Eljia yrd opcion v
arrendatarios del edificio, la cantidad de
personas que asistiran, el lugar (espacio),
la fecha en |la que ocurrira y su hora de
inicio y salida.

dd/mm/aagza

Hora Termino

* Tendra las opciones para ir directamente
a las secciones, si es que no las ha creado
s - ceptar ancelar
o desea agregar mas registros.




MOVIMIENTOS: Agenda (datos)

* Luego de agregar los datos respectivos en la opcion para agregar un registro en la agenda, se le
desplegara una tabla con todos los datos registrados. Visualizara el n? registro, el Rut de la
persona, personas que estaran en ese espacio, el espacio, fecha, hora inicio y salida, ademas,
de tener IFz)a opcion de poder modificar o eliminar el registro ubicados en la u?icima columna

(Opciones).

* Ademas, tendra las opciones de visualizar la agenda en un calendario o agregar un nuevo
registro al sistema

Sistema Administracion de Edificios: Agenda

Excel PDF Imprimir Visibilidad columnas = Mostrar 10 v  registros Buscar:

65730734-2

: T C_:J' F’iSI:iﬂa GEj_ll 1 _2022 1 :r:][: p- n-ll m

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Sigulente




MOVIMIENTOS: Agenda (calendario)

* Podra visualizar los espacios
que estaran ocupados en el
mes con la respectiva
persona (Rut) que realizo la
reservacion

* Lo podra ver con las
opciones de visualizacion
por dias, semanas o meses

* Podra volver atras con la
opcion en la parte superior
derecha (Volver a los datos)

Calendario del edificio: 001




MOVIMIENTOS: Agenda (modificar)

* Tendra la opcion de
modificar los datos del
registro en la seccion de

Editar Registro - Edificio: 001

age n.d a, m Od ifi can d ) el R Ut; Rut: Elija una opcion v Propietarios
cantidad de personas, lugar,
etC . Ej:'mar. 13

e Estos estan previamente | - |

completados con los datos Lugar Flja una opcion v
O
®©
®

antes ingresados. Focha: 12112022

e Para confirmar las
modificaciones seleccione la
opcion “Aceptar” o HoraTermino | 14:00
“Cancelar” si desea
descartar los cambios Cancelar

Hora Inicio: 12:00




MOVIMIENTOS: Agenda (eliminar)

e La opcion eliminar se
encuentra en cada fila de la
tabla, correspondiente al
registro a seleccionar.

[oregive <R |
 Si selecciona “Eliminar”, le [ e
saldra una advertencia de ==
que esta apu nto de E|Imlnar Esta seguro de eliminar este
el registro, esto eliminara registro?
todos los datos asociados a
el. siciminat | cocetr |

e Si desea eliminarlo,
seleccione la opcion “Si,
eliminar” o la opcion
“Cancelar” si desea
descartar esta accion.




MOVIMIENTOS: Hoja de vida (agregar)

e Esta seccion corresponde al historial que tiene una
unidad, donde se han presentado sucesos que usted
quiera llevar registro, tales como: ruidos fuertes,
inconvenientes, etc.

* Si previamente no posee datos en esta seccion, el
programa automaticamente lo enviara a la parte de
agregar suceso.

* Debe seleccionar el n? de la unidad, al seleccionar
uno, automaticamente se completara el Rut del
arrendatario o copropietario actual en el préximo
campo, debera ingresar la fecha y hora del
acontecimiento, si desea agregar alguna observacion
o comentario y por ultimo, decidir si la unidad merece
una multa o no.

* La multa es la que se configuro en la seccion de
parametros, esta dependera de si es en pesos, UF o
UTM.

* Para confirmar los datos, seleccione la opcion
“Aceptar” en la parte inferior o “Cancelar” para volver
a la pagina anterior

Agregar Suceso - Edificio: 001

M2 Unidad:

Rut arrendatario:

Nombre:

Fecha:

Hora:

Multa:

Elija una opcion

08/11/2022

15:15

Comentarios

'




MOVIMIENTOS: Hoja de vida (datos)

* Luego de crear registros asociados a las unidades, podra ver los datos reflejados
en una tabla, con diferentes opciones ublcados en la ultima cqumna de la tabla,
tales como: modificar y eliminar, ademas de “Agregar registro” en la parte
superior derecha de la tabla

* Tendra a disposicion las opciones generales de la tabla, en la parte superior
izquierda de la misma

Sistema Adminitracion de Edificios: Hoja de Vida

PDF  Imprimir  Visibilidad columnas ~ Mostrar 10 v  registros Buscar:

-- Departamento 80167388-2 . | Ruides molestos en la madrugada - Modificar E|.m.m,Ir
-- Departamento 61088516-7 08-11-2022 | 1:35 p. m. | Molestar a vecinos

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior . Siguiente




MOVIMIENTOS: Hoja de vida (modificar)

Si desea modificar un registro debera » o
seleccionar la opcién “Modificar” ubicado en la Modificar Suceso - Edificio: 001
fila correspondiente al registro.

N2 Unidad: 3 (departamento)

Rut arrendatario: 61088516-7

Los datos estaran completados con los datos
previamente ingresados en la parte de agregar
suceso Fecha: 08/11/2022

Nombre: Arrendatario 3

Hora: 13:35
Para confirmar los cambios, seleccione la Molestar a vecinos
opcion “Aceptar” ubicado en la parte inferior o
“Cancelar” para descartar los cambios y volver

a la pagina anterior

Multa: @ si




MOVIMIENTOS: Hoja de vida (eliminar)

* Podra eliminar el registro si lo
desea con la opcion “Eliminar”
en la fila correspondiente al
registro asociado.

* Esta accion eliminara el —L j
registro y los datos que estén registro?

—

Esta seguro de eliminar este

* Para confirmar la accion
seleccione la opcion “Si,
eliminar” o “Cancelar” para
cancelar la accion




MOVIMIENTOS: Registro visitas (agregar)

* Esta opcion le permite agregar un
registro de visitas en el sistema.

Agregar Visita - Edificio: 001

Rut:

* Si el sistema no contiene ningun
registro anterior, lo enviara a esta
opcion automaticamente. B

Nombre:
Elija una opcidn

Fecha Entrada: 30/09/2022

* Debera ingresar los datos
solicitados por el sistema, como: el Hora Entrada
Rut del visitante, nombre, n2 del Fecha Salida dd/mm/aasa
departamento al que ira, fecha de Hora Salida:
entrada y salida y hora de entrada

y salida.




MOVIMIENTOS: Registro visitas (datos)

Podra visualizar todos los datos de los registros del sistema en una tabla

* Tendra las opciones de modificar y eliminar en la ultima columna (Opciones)
correspondiente a cada celda con su registro

e Al igual que tendra la opcion de agregar mas registros en la opcion superior derecha
(Agregar visita)

Sistema Administracion de Edificios: Registro Visitas

10~ registros Buscar:

PDF  Imprimir  Visibilidad columnas ~ Mostrar

3_8 _

07-11-2022 12:00 p. m. 07-11-2022 3:00 p. m.

L:-I'-1 1-LL12'_ ’ :-_.._ _- . OT--I 1 -2GL‘_ _

Maostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior . Siguiente




MOVIMIENTOS: Registro visitas (modificar)

» Usted tendra la posibilidad de
modificar los registros de visitas.

Modificar Visita - Edificio: 001

Rut: 12526985-4

* Los campos estaran
autocompletados con los datos del
registro previamente ingresados. NeDepto  Eljauna opeion

Nombre: Visita 2

Fecha Entrada: 07/11/2022

 Para confirmar los cambios

realizados, seleccione la opcidn Hora Entrada:  19:20
”Ace pta r” u b | ca d O eén |a pa rte Fecha Salida: 07/11/2022
inferior o “Cancelar” para Hora Salida 2045

descartar los cambios y volver a |la

pagina anterior.




MOVIMIENTOS: Registro visitas (eliminar)

* Posee la posibilidad de eliminar el
registro con la opciéon “Eliminar”
ubicada en la ultima columna de |a
tabla, correspondiente al registro
de la fila en donde se selecciona.

e Esta accion eliminara todos los
datos asociados al registro.

* Para confirmar la eleccion,
seleccione la opcion “Si, eliminar”
o “Cancelar” si desea cancelar la
accion.

Agregar Visita

Sistema Administracion de Edificios: Registro Visitas

Buscar:

:
odarmcar iminar
odarmicar iminar

Anterior

Excel PDF Imprimir Visibilidad columnas ~

- 15498458-8 | Visita 1
12526985-4 | Visita 2
sgsaese1 | visia3

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 reg

Esta seguro de eliminar este
registro?

Se borraran todos los datos asociados

can‘:EIar



MOVIMIENTOS: Registro paquetes (agregar)

* Registro de paquetes, podra tener un control e
historial de los paquetes que ingresen al edificio. Agregar Registro - Edificio: 001

» Si el sistema no posee registro anterior, lo enviara

automaticamente a esta seccion. e S
* Debera ingresar los datos en los campos N® Unidad : Elija una opcién
requeridos, como: el n? de unidad (depto., -
bodega, etc.), al seleccionar la unidad, el campo Rut Destinatario
Rut destinatario y nombre se rellenaran

automaticamente con los datos del sistema, la Nombre Destinatario
fecha y hora seran los actuales

* Y por ultimo, la opcidn de notificacion via email al
destinatario (notificar al destinatario de que tiene Hora
un paquete en recepcidn por correo electrénico).
Es importante que para que esta opcion pueda Notificar al destinatario
llevarse a cabo deba configurar el email en |la vie Email
seccion OPCIONES -> Configuracién Correo. De lo

contrario no se notificara al usuario.

Fecha : 30/09/2022




MOVIMIENTOS: Registro paquetes (datos)

* Podra visualizar los datos de los registros en el sistema en una tabla con su n? registro, n®
de unidad, Rut destinatario, nombre, fecha recepcion, hora de recepcion y si se
selecciono la notificacidn por email.

* Tendra las opciones de modificar o eliminar registro en la ultima columna (Opciones) de
cada celda correspondiente al registro. Ademas de tener la opcion de agregar mas
registro con la opcidon (Agregar registro) en la parte superior derecha de la tabla

Sistema Administracion de Edificios: Registro de Paquetes

Excel Imprimir Visibilidad columnas ~ Mostrar 10 v  registros

4 (Departamento) | 69919169 Copropietario 4

- 1 (Departamento) | 80 38¢ Arrendatario 1 08- 22
08-11-2022

3 (Departamento) | 61088516 Arrendatario 3

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente




MOVIMIENTOS: Registro paquetes (modificar)

* Al seleccionar la opcion de modificar
en la tabla, sobre la opcidn
“Modificar” correspondiente al N Regitr e
registro de la fila, podra modificar los N Unidc . 4 eparamentoy
datos previamente ingresados
anteriormente, a excepcion del n2 de
registro (codigo automatico del
r e g i St r O ) : Fecha : 08/11/2022

Agregar Registro - Edificio: 001

Rut Destinatario : 69919169

Nombre Destinatario Copropietario 4

Hora 3 08:43

* Para confirmar los cambios realizados

al registro seleccion la opcion s s
“Aceptar” en la parte inferior o o

o V4 .
Cancelar para.descarta.rlos cambios
y volver a la pagina anterior.




MOVIMIENTOS: Registro paquetes (eliminar)

* Podra eliminar los registro del

sistema seleccionando la OpCién Sistema Administracion de Edificios: Registro de Paquetes
“Eliminar” ubicado en la ultima o <] J—
columna de la tabla
correspondiendo a la fila del
registro. B cesequ decimivar

 Esta opcion eliminara tanto al

1 Al

registro como a los datos
relacionados a ello.

e Para confirmar la accion,
seleccione la opcion “Si eliminar” o
“Cancelar” para cancelar la accion




INFORMES: Gastos comunes (datos)

e Esta seccion corresponde al calculo realizado para el gasto comun de las unidades, tomando
en cuenta valores de la configuracion de los parametros

* Posee las opciones generales de cada tabla en la parte superior izquierda de esta misma

Tendra a disposicion diferentes
datos como: la unidad, tipo de
unidad, el saldo anterior (Saldo a
favor), gasto comun del edificio
calculado con la alicuota de |la
unidad (gasto comun), cargos de
la unidad, deuda anterior,
intereses y/o multas, abonos que
ha realizado el arrendatario o
propietario, el monto total a
pagar y el saldo a favor si el
arrendatario o copropietario
paga mas de la deuda

Sistema Administracion de Edificios: Gastos Comunes

Excel PDF Imprimir Visibilidad columnas ~ Mostrar 10 v registros

R i e e i o e e g o
H.- - §$793, _

I

Mostrando registres del 1 al 10 de un total de 100 registros Anterior -



INFORMES: Gastos comunes (datos)

Opciones de la tabla como Opcidn para poder visualizar
exportar a Excel, PDF, imprimir o gastos comunes anteriores a la
gue columnas desea visualizar fecha, debera ingresar el periodo

de inicioy el de termino

Si desea seleccionar todas las itema Administracion de Edificios: Gastos Comunes

unidades seleccion esta (= = o v )
. Excel PDF Imprimir  Visibilidad columnas ~ Mostrar 10 v | registros

Opcidén que envia los informes a
todas unidades con los calculos
como se encuentran actualmente

Enviar Informes a: Enviar Informes

Buscar:

: B e e i e e = S L e

H.- : N ﬁ‘

Opcidn para seleccionar una
unidad en especifico

La seleccion de unidades es
para poder seleccionar las
unidades a las cuales se les
enviara el informe de gasto
comun via email, utilizando la
opcion “Enviar informe a:” en
la parte superior de la tabla Mostranda registros del 1 21 10 de un total de 100 registos

-_— Pagar
* m

Anterior - 2




INFORMES: Gastos comunes (datos)

Sistema Administracion de Edificios: Gastos Comunes Opcidn para poder
Excel PDF Imprimir  Visibilidad columnas ~ Mostrar 10 v registros Buscar: ingresar Un pago a Ia

O i e i g T [ g T e T unidad, puede ser en Ia
H.- = ! . _- totalidad o un abono, esta
$ 1,735,288 _ § 200,000 $2,109,601 OpCi(l)n SOIO esta ra/
343,405 $ 150,000 302,87
O 5N disponible la fecha es
_- , anterior a la fecha de

espera para el pago del
gasto comun

Depto

H

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 100 registros Anterior -

Opcidn para visualizar el
informe de gasto comun
de la unidad

También puede seleccionar cuantos registros Puede desplazarse por los correspondiente a la fila
desplegar dependiendo de los que tenga a disposicidon registros en las pestafias seleccionada




INFORMES: Gastos comunes (pago)

Al seleccionar la opcion de
“Pagar”, el programa lo
direccionara al registro de pago
para la unidad seleccionada * Indicar la fecha del pago

Se mostrar los
datos de la
unidad a un
costado, con el
monto total a
pagar que debe
la unidad

Debera ingresar:

* El monto de pago

* Eltipo de pago, ya sea, debito, efectivo,
transferencia, crédito o cheque

Pago de la Unidad: 1

Rut Propietario: 16625232-4
Rut Arrendatario: 80167388-2
Nombre Arrenda: Arrendatario 1

Prorrateo: 2.7705%

Prorrateo Total: 2.7705%

TOTAL A PAGAR: $1,175,735

Datos de Pago N° Comprobante: 13
Monto:

Tipo de Pago: Elija una opcion v

Fecha: 08/11/2022 m]

Para confirmar el
pago de la unidad
y guardar el
registro,
seleccione la
opcion “Aceptar”
en la parte
inferior o
“Cancelar” para
volver a la pagina
anteriory
descartar el pago




I N FO R M ES: Cu e ntas d Eta I Ia do Tendra la opcién de poder descargar el

* Este informe se genera para poder llevar un
registro del gasto o ingresos del edificio en
base a la reserva del banco y caja que se
ingreso en la seccion de Parametros.

Cada ingreso o gasto del edificio se vera
reflejado en este informe siempre y cuando
se haga el pago, en las secciones de
MOVIMIENTOS -> gastos mensuales o
ingresos mensuales, de lo contrario no se
veran reflejados en la tabla con su respectiva
informacion.

Los datos asociados son por nombre de
cuenta, la fecha registrada, el monto (si es
gasto es negativo, si es ingreso es positivo),
ademas, de celda correspondiente a banco
(transferencia/tarjetas, cheques) y caja
(efectivo) y el total

informe en formato PDF, con la opcion en la
parte superior derecha (Descargar informe)

A

Informe Detallado Cuentas

Informe mensual de las cuentas Mes de
SEPTIEMBRE

En este informe se muestra el registro de las operaciones mensuales del edificio, mostrando
la cuenta, la fecha de la operaciéon y el monto. En la parte inferior se suman los montos
correspondientes por tipe de pago en Bance o por Caja. Y por ultimo, mostrando la
sumatoria de todo en la fila Total.

I S

Administracion (Banco) 06-09-2022 £ -6,000,000

Administracion (Banco) 06-09-2022 § -526,940

TOTAL $ -6,526,940



INFORMES: Cuentas simplificado
* Este informe se genera para poder llevar un

registro del gasto o ingresos del edificio en R — T ——
base a la reserva del banco y caja que se b

ingreso en la seccién de Parametros sepEmons
» Este informe es similar al informe de cuentas
detallado, solo que aqui las cuentas estan
agrupadas y no se encuentra la fecha de |a T emweces | weme |
O p e ra C i O, n dministracion
* Los valores solo se veran reflejados en este w0

Caja $0
TOTAL $-6,526,940

informe, si en los gastos o ingresos
mensuales, se realizo el pago
correspondiente

* Podra descargar el informe en formato PDF
con la opcion Descargar informe ubicado en
la parte superior derecha




INFORMES: Mensuales S

SEPTIEMBRE

parte ero

viamente ingr

e Este informe corresponde a la informacion registrada

en el edificio sobre el registro de los gastos e
INgresos mensiales

* Estos registros estaran divididos en gastos e
ingresos, con sus nombres y montos respectivos.

* Alfinal del informe se mostrar el monto en bancoy
en caja del edificio (reservas del edificio registradas

en la seccién Parametros)

* Aqui se veran reflejados los datos aunque no se
hayan hecho el pago de ellos en la seccion
MOVIMIENTQOS -> gastos mensuales o ingresos

mensuales
* Podra descargar el informe a PDF con la opcidn

ubicada en la parte superior derecha (Descargar
informe)




INFORMES: Anticipos

* Corresponde a los pagos realizados por los
arrendatarios o propietarios de las unidades
(abono), antes de que se haga el cierre del mes.

* Se mostraran los datos de la unidad
correspondiente con su nombre del arrendatario
o propietario, el tipo de pago que realizo, |la
fecha y el monto.

* Al final tendra el total en caja (efectivo) o banco
(transferencia/tarjetas o cheques) y el total final

e Podra descargar el informe en PDF con la opcidn
ubicada en la parte superior derecha (Descargar
informe)




INFORMES: Morosos

Informe Mensual Morosos  AGOSTO - 2021

* Corresponde a la deuda de los L s e
arrendatarios o propietarios que no han
realizado el pago de los gastos comunes
después del tiempo de espera que se
establecio en la opcion de Parametros
(dias de esperas)

e Se mostraran los datos de la unidad
correspondiente con su nombre del
arrendatario o propietario,

e Al final tendra el total de la deuda de las
unidades que no han pagado

e Podra descargar el informe en PDF con la
opcion ubicada en la parte superior
derecha (Descargar informe)




INFORMES: Pagos

Informe Mensual Pagos SEPTIFMBRE

Informe que detalla los arrel
pagado dentro de las

* Corresponde a los pagos realizados por los
arrendatarios o propietarios de las unidades dentro
del tiempo establecido para el pago de los gastos
comunes de |la unidad, correspondiente entre el dia
de cierre y los dias de espera.

e Se mostraran los datos de |la unidad correspondiente
con su nombre del arrendatario o propietario, el tipo
de pago que realizo, la fecha y el monto.

Al final tendra el total en caja (efectivo) o banco
(transferencia/tarjetas o cheques) y el total final

e Podra descargar el informe en PDF con la opcion
ubicada en la parte superior derecha (Descargar

informe)



OPCIONES: Notificaciones (agregar)

En esta seccion podra ingresar
notificaciones personalizadas que se
enviaran via email a todas las unidades
registradas

Pequeio ejemplo por defecto cuando se quiere crear
una notificacion a las unidades

El email emisor es el mismo que se
configura en la seccién de
“Configuracion de correo”

Debera ingresar los datos correspondiente al
asunto del mensaje, el texto que tendra el
mensaje y opcionalmente, adjuntar un archivo
para su envio, para confirmar el envio de la
notificacion, seleccione la opcion “Enviar” en la
parte inferior o “Cancelar” para descartar el envio
y volver a la pagina anterior

Detalles del mensaje a enviar

Email Emisor
Informacié

Cancelar Enviar




OPCIONES: Notificaciones (datos)

Luego de ingresar alguna notificacion al sistema, se le desplegara Tendra las opciones de modificary

una tabla con toda la informacion referente a las notificaciones que eliminar en la columna opciones, a

usted a ingresado al sistema la cual corresponde a cada fila de
Su registro asociado

Sistema Administracion de Edificios: Notificaciones

Excel PDF  Imprimir Visibilidad columnas ~ [ECEERIEREBIGH Buscar: Al igual que posee la opcion de “Enviar

una notificaciéon” en la parte superior
S T S S =S
derecha de la tabla para agregar una
usuaricd@gmail.com Mantencién de ascensor _

nueva notificacion

usuariod@gmail.com Arreglo espacio

usuaricd@gmail.com Reparacion escaleras

Tendra a disposicion las opciones
generales de la tabla en la parte
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior Siguiente su perlor IZqUIerda de Ia mlsma

usuaricd@gmail.com Mantencion de ascensor




OPCIONES: Notificaciones (modificar)

Si selecciona la opcion de modificar en la tabla anterior, podra modificar la notificacion que ya ha sido
enviada. Esto no editara la notificacion que ya ha sido envia a las unidades a sus respectivos correos

Detalles del mensaje a enviar

Email Emisor
Asunto del mensaje

Mantencién de ascensor

Adjuntar Documente (Opcienal)

Seleccionar archive  Ninguno archive selec,

xto que poseera &l

dia 26 de Julio se hara

tencidn al ascensor 2 para ese dia.

* Puede enviar documentos o Imagenes en la seccidn de

"Adjuntar documento”

Canue Iar m

El asunto del mensaje se mantendra pero el texto
del cuerpo debera ser ingresado nuevamente al
igual que el archivo adjunto si es que envio
alguno

Esto enviara nuevamente una notificacion
con el nuevo texto o archivo adjunto a las
unidades

Para confirmar los cambios, seleccione la opcién
“Enviar” en la parte inferior o “Cancelar” para
descartar el cambio y volver a la pagina anterior




OPCIONES: Notificaciones (eliminar)

Podra eliminar el registro de la notificacion si lo Sistema Administracion de Edificios: Notificaciones

desea, utilizando la opcion de “Eliminar” que se ostar (153 reqis .
. . xce mprimir isibilidad columnas ~ ostrar 10~ reqgistros uscar:
encucnira » a Uiima coumna (opeiones) EE == R =N ===
. . . . . Usuario Emisor Archivos Adjuntos
correspondiente a la fila con el registro a eliminar - _
08-11-2022 usuariod@gmail.com Modificar Eliminar

08-11-2022 usuaricd@gmail.com Modificar Eliminar

La accion de eliminar solo elimina el usuariod@gmailcom m

registro, no eliminara la notificacion que ya 011202 | usuariod@gmailcom e o em
. . . Esta sequro de eliminar esta
fU e e nVI a d a a IOS e ma I IS d e IaS U n Id a d es Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 regi: gn Otiﬂcacién? Anterior Siguiente

registradas en el sistema

s [ e

Para confirmar la eliminacién del registro,
seleccion la opcién “Si, eliminar” o “Cancelar”
para cancelar la eliminacién del registro




PERFIL: Opciones

*)harma Usaha

Archivos  Movimientos Informes Opciones \ Aclivarediﬁci0| \ Agregar edificio

Sistema Administracion de Edificios

ficio a través del botdn Agregar Fdificio [kttt = ingresar los datos solicitados para al

continuar con la seccion de

rrectamente &l programa,

Dharma Usaha

Version 1.0

En la parte superior derecha, en el menu de navegacion, si pasa
el cursor por encima de la opcion “Perfil”, se le desplegara las
opciones de ir a mi perfil, administrar usuarios y cerrar sesion

Perfil [ g

Ir a mi perfil

Administrar Usuarios

Cerrar sesién

* Ir a mi perfil: permite ver los datos del
usuario, tendrd la opcion de cambiar la
contrasena

* Administrar usuarios: puede agregar,
eliminar o modificar usuarios del sistema,
ademas de administrar los permisos de este
en el sistema

e Cerrar sesion: cierra la sesion actual y lo
devuelve a la pagina para ingresar con una
cuenta de usuario

Importante: si usted se encuentra con una
cuenta secundario o usuario normal,
solamente se le mostraran las opciones de ir
a mi perfil y cerrar sesion.

Para poder acceder a las funciones de
administrar usuarios, debe iniciar sesién con
la cuenta administrador (cuenta que se le
asocio la adquisiciéon del programa)




PERFIL: Opciones

Datos del usuario:

* Al elegir la opcion “Ir a mi perfil”, podra visualizar los datos del
usuario como su Rut, nombre, correo y contraseia

Nombre: I * Podra cambiar la contrasena que viene por defecto en el

sistema con la opcidn en la parte inferior “Cambiar

contrasena” o la opcion “Cancelar” para poder volver a la

pagina anteriormente vista

RUT

Correo

Contrasena

Cambiar Contrasefia Cancelar

e Al seleccionar “Cambiar contrasefia” lo llevara a la pagina de cambio
de contraseia, donde usted debe ingresar |la contrasena actual,
repetir su contrasefa actual en el siguiente campo y por ultimo,

Contrasefia Nueva: ingresar la nueva contrasena

e T e * Para confirmar el cambio de contraseia, seleccione la opcion

“Aceptar” o para cancelar el cambio seleccione “Cancelar”

Cambio de contrasena

Contrasefia Actual:




PERFIL: Administracion usuarios (datos)

Al ser la cuenta administrador del sistema usted tendra acceso a las
funcionalidades de agregar, modificar, eliminar y administrar los
permisos de los usuarios en el sistema.

Sitema Administracion de Edificios: Usuarios

Agregar Usuario
Mostrar 10 v registros Buscar.

Persona 1 111111111

111111111

personal@gmail.com Permisos Modificar

personaZ@gmail.com

“

persona3@gmail.com Modificar

Anterior Siguiente

Persona 3

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Podra agregar mas usuarios si
lo desea utilizando |la opcion de
“Agregar usuario” en la parte
superior derecha de la tabla

IMPORTANTE: La cantidad de
usuarios que puede agregar al
sistema depende de la cantidad
de cuentas adicionales que
adquirio al momento de hacer
la compra del sistema

Tendra las opciones a la tabla
para cada usuario
correspondiente con la fila en
la columna “Opciones”, al final
de la tabla




PERFIL: Administracion usuarios (agregar)

Agregar Usuario
Nombre:
Rut:
Correo:

Contrasefia:

Esta seccion le permite agregar los
datos para un nuevo usuario en el
sistema

Ingrese los campos solicitados para el nuevo
usuario.

Para poder confirmar los datos y agregar al
usuario, seleccione la opcion “Aceptar” en la
parte inferior o “Cancelar” para descartar al
usuario y volver a la pagina anterior




PERFIL: Administracion usuarios (modificar)

Al ingresar con la opcidon “Modificar”, podra
editar los datos correspondientes al usuario
o Bercona 1 que ha seleccionado en la fila de |a tabla de
usuarios

Modifiar Usuario

Rut: 111111111

Correo: persanal@gmail.com

Los datos estaran autocompletados con los datos
Contrasefa: del usuario ingresado anteriormente en el sistema,
a excepcion de la contrasena del usuario, usted

deberd ingresar nuevamente la contrasefa para

modificar el usuario

Para modificar los datos, seleccione la opcion
“Aceptar” o para descartar seleccione
“Cancelar”




PERFIL: Administracidon usuarios (eliminar)

Sitema Administracion de Edificios: Usuarios

lostrar 10~

Persona 1 111111111

personal@amail.com

Mostrando registros del 1 al 2 de un tot

Esta seguro de eliminar este
usuario?

Se borraran todos los datos asociados!

m

Agregar Usuario

Dile:1g
Anterior Siguiente

Si desea eliminar el usuario seleccione la
opcion “Eliminar” en la fila correspondiente
al usuario en la tabla usuarios

Al realizar la accion de eliminar, se eliminara
al usuario del sistema y toda su informacion,
esto no afecta a los datos que el usuario haya
ingresado al sistema tales como, edificios,
unidades, etc.

Para realizar la eliminacion del usuario,
seleccione la opcion “Si, eliminar” o
“Cancelar” para descartar la accion de
eliminar




PERFIL: Administracién usuarios (permisos)

Modificacion permisos usuario: Persona 2 Al seleccionar la opcidn de “Permisos” en la tabla usuarios, usted
[ e | vemw | como administrador, tiene la posibilidad de restringir a los demas
° Espacis usuarios, donde que secciones en especifico pueden ingresar. Por
e defecto los usuarios tienen permiso para ingresar a todas las
secciones

Modificacion permisos usuario: Persona 2 Si desea que el

Departamentos/Otros Espacios

2= usuario pueda

| @ | ingresar a la seccién
Copropene = correspondiente a
S nﬂ la fila, debera estar

—— en azul la opcion
(como se puede

items de Ingresos

Para aceptar los cambios de permisos sobre apreciar en la
el usuario, seleccione la opcién “Guardar imagen), de lo
cambios” en la parte inferior o “Cancelar” si contrario deber3d
e desea descartar los cambios y volver a la estar en gris
Pagina anterior (deshabilitado)




