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Manual de usuario para administradores

1.1 Creacion de un condominio

Para crear un nuevo condominio necesitamos un correo electronico

|
. ﬁ =] Home £Porqué Vivook? Caracteristicas Tour Precios y planes Partners Estratégicos Contactanos

Vivook

La mejor solucién web en latinoamérica para
administradores de condominios y edificios

En 2 minutos crea el website privado de tu condominio o edificio, listo
ya para manejar cuotas, pagos, avisos, informes y todo lo que un X

administrador profesional necesita.

Tuterial grabado | Asistir a Webinar Gratuito

'Prueba 30 dias gratis

Mas sobre Vivook: CFDI (Vivoak Invoice) | Encuentra administradores y

proveedores para tu residencial | CURSO : Introduccion a la Admon. de

Nos vamos a la pdgina de vivook.com y le damos click donde apunta la
flecha y nos levara llenar un registro.
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Carga Inicial
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Pones el nombre del condominio y llenas los demds datos al terminar se te
enviard un correo electrénico, tendrds que verificar el alta por correo, en
esa pantalla también se da la opcién de ayudarte a subir tu carga inicial.

vivook.com
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Ahora ya cuentas con un sitio web privado para tu edificio o residencial xola en Vivook. Este mail es . = ! e wetlar 1—;|Mmr1 :
Calentanio da Eventas Posts de gjcaplo | 110t vt e e '
para verificar que efectivamente fuiste tu quien hizo esta solicitud. Para comenzar a utilizar tu nuevo gl b ool e o o Esinte o R |
4 Z 2 ik > | ™
website en Vivook realiza los pasos siguientes: _ Solcitcs 3 Admin " kg anas (1) ! .
| Esbes posis das hemos preparado: pada que airan ’ Panal ool
omo sjampio de lo que Se pueds hacar con Viveok Adsministrador
1.- Da click en la siguiente liga http://www.ivook.com/Login.php - Mreses P S o —_—
i *I'!EI'EEE tu email: marita.cavamsé.. e - QOIUTION Dara qus CONGIED y Aprendd o LllEar Vi
0 una segve senida, pat conauitar ¢ calendano oe
3. Ingresa tu password: 1601 _ DOCUMmEntos | ek agui Talkin et wdiaisiniraior
; = = - : : 7 B | Tambign puede schar un dstaze 3 Tour Wieual ge B
(Después podras cambiar tu password si osl lo deseas, para ver un breve video da click agli) T e gl
) Mirrse w Panarssannac © | e
Dado gque td fuiste guien registro el residencial en Vivook, has sido registrado Tinistra rel
Vé - ~ -
Por correo te mandardn el usuario y contrasena. Vas a entrar al portal tal como se muestra en la imagen para poder

empezar a darle el formato a tu portal.
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ook,
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51 o 1ecweida Su password. ingiese solaments su email
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En estas opciones podrds cambiar tus datos de acceso, estas opciones
Para entrar pOﬂerS los datos que te enviaron por correo. le aparecen a todos los Conddminos.
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1.2 Dar de alta amenidades Dar de alta una instalacisn

Wistalaodn
Nos vamos a la pdgina principal y hasta abajo damos click en la .
reservacion de instalaciones. B e A
~ B B b Ilﬂﬁmlnu!)l:!ai'"EFVUE'IV‘S_“EE:’!:EF-Iamglif&:lﬂ[‘_“ 3
vt Lorspbarerd g by e Bssaipndn
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Commaneacon t'_;l-: el e i SR (v g
ezl :"a:iﬁ.l";::llfiﬂl FEMIRIIN o FUgTel s
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con horarios etc..

e e . |
AR =

== | Reservacion de Instalaciones Dar de alta una instalacion
e | INSIHSCION  Galon de festas
LirD&
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Cancha de futb Iiaem 81 41 a2 O8 |n maiwinsitn tame wigln cono 5 380 emoi
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e
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s Ll

#l horsaric ea da lunes s vierses de 13 & 11,
sabadass y domingos hasta las 7 con musica moderada
no se parmite.....w

Damos click en agregar instalaciones.

vivook.com




Manual de usuario para administradores

Feglaments =l horario =3 de lofes § viermes de 17 o8 11,
sabados y domingos hasta law § con musica mederada
e 38 DRETEITE: - .:i

1.3 Reservacion de amenidades

Para usar esta nueva aplicacién de apartados de amenidades nos vamos
de nuevo al panel principal en reservacién de amenidades damos click, lo

ideal es que cada condémino haga su apartado dejdndoles en claro que si
tienen algun adeudo no podrdn apartar amenidades.

{‘--i lar ke
% " 1o
En sarviio C oo B 101 Sam fose i las Manmna = Mara Cavazos [101] .u. m
2 Reservacion de Instalaciones
.,
LirD&
Podemos adjuntar la imagen o imdgenes de la amenidad y luego dar en = rre——gy

aceptar

Camcha de futbol rephdo

= = Nioez Sodicita resereacion agul

By Mg
i
de D
¥ ol
ko o Laang
bR Saka oo rine oan capeidad pars 20
POT=ITES

Lalicila reservacion agul

FSitos Riiles

v Sl

Seleccionamos la amenidad que queremos reservar

vivook.com
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Seleccionamos en solicitar reservacion. ALl iudal U UE 13 vauiuiied

A Concha de Fotbol

noviembre 2015

< Mes anterior Préximo mes >
Volver al listado de instalaciones | Exportar reservaciones | + Solicitar reservacion
=% De click en el nombre para ver deralles ge l3 resenvaclon

Ce Te e o e s [o]
1.

2 3 4 5 6 x 8
Reservado por:
Fernando
es o
Inicio 21 0000
2 250000 Fin
Seleccionamos a nombre de quien serd hecha la solicitud la fecha y el En el calendario ya aparecerd el evento, sin confirmar, éste se confirma
horario, respetando siempre el reglamento de horario y una breve una vez que pago su depdsito en garantia de ser el caso o se podrd
explicacién de para que serd usada la amenidad, los residentes puedes confirmar si o hay nada mds que esperar, se puede mandar a imprimir el
hacer sus propias reservaciones. calendario de reservaciones asi o exportdndolo a Excel.
vivook.com



- TG VLT e Wi e Tedes
i | Dominga 25 de Agosio de 20411 de las 21 lus. @ las 22hs. del Domingo 25 de Agosio del 2010
a Resersodn sebedads por Contmtta Ejemple [ejemplogejemHo.com]
ot t Bicrs Fecha de soliciivd . Domengo 25 de Agosio de 2013
-Sln coafirmar
§ Moticias y Avisos Soffecianins pard 18 i denncian
TeeOnos ¥ SE0d Utiles 1
FElrmg |
Cosas Perdidas 1
Escribe un comentana acefca da l resefvadcian
Compra, Venta y Rent 1
i
Calendanc de Evenios ®

Se le puede mandar un recordatorio o bien confirmar la reservacion
selecciondndola en el calendario.

vivook.com
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1.4 Confiqurar encabezados .
d Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

Q Configuracion del

; > residencial Eoun
101 San Jose de las Manzanas | 'Mara Cavazos [101] a m ks
Directorio Preslpuesiy
Mi Unidad Resamen fnancerg
Resumen de Blogs Estadode cuenta | orincaciones v :
- N 1 Perfil z Fmports e Liquidacsin Anuak
UILLA LINDA 10 Mov desayunos - i s A$s 1ECDGS ¥ ESINdD 08 Chenta
2015 Enviados.
Q Par: Mara Caveros [101] en 100nov/ 2015 1200 AM | Blog: Emcuestss™ Encoests
Tareas ded administrados
conocer opinion
b O WA RESULTARCS Actugiar Datps Fecaits
MNsgticias y Avisos . M= Faciuns
g o ﬂ Configuracion de permisos
Cosas Perdides 10 Mov desayunos oE y roles de administrader & Payrent Acthado
s Por: Maral Cavares 101 en 10/mow/2015 12:00 AM | Blog: Ercuesms Encoesta
Aoz gl Comsejo
conocer opinion si quieren dessyuno w
Doodmentos @ WERRERLLTADCS
Peticianes a Admin
VT @l encabezado coma o verdn ks residentns

e
1 Ryuda: Suba sulogatipo y s imagen principal de su -
+ condominio dando chck en Subir imagen, 4l hacedo
| las imagenes actuales se reemplazaran por as que l
'esja Las imdgenes en encabezado sonis quese
. L. ., L. 1 encuentzan de fado supenor derecho de su website, |
Vamos a dar click en la panel de administracion (que solo el administrador 41 i ouion comkuier Cuninc on Knlgenas )
+ los contactos de su condomimo podrdn ver todas, ye

1 aue s desphegan de manara ateatona | M o s ) . . .

puede tener acceso). B i Damos click en adjuntar imagen

Imagen ixquisrda

SN -

. R

Damos click en personalizar encabezado.
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W Carger archives
o
@_\_"i.!iz » Siblizterss » Docomentsr b - [y | [ e
€ | @ wvnvwoicom Conkguncn x] Grgmmicar = Morvrcorpeta
B 2 - o Faverites = Biblioteca Documentos
1 Descarges Inchiye: I ubiaiones
B Ecnteins —h)
Nichntarbrigen s i W g
A borecrs |
] | it Meanissl de
R Iiames peocedimientosd
oex
o Meisica ‘
8 videsn E =
=|
4 Grupa en o hagar E:f
-
Lgatipe % Equipn s bin
Hambre xolijpg
%AJ‘ ma

Y vamos seleccionando los logos tratando de conservar el mismo estilo que
en todos los condominios, para el primer logo es importante (mariposa) es
importante respetar el tamano de la imagen por default pues es la imagen
que saldrd en recibos y avisos, es la que puede llevar el logo de la empresa
o del condominio.

K,—) 101 San José de las Manzanas  ~ Mara Cavazos [101] &# Ayuda ?
8]
Resumen de Blogs =S Notificaciones ~
10 Nov desagunos
2015

Por: Mara Cavazos [101] en 10/nov/2015 12:00 AM | Blog: "Encuestas” Encuesta

conocer opinion

© VERRESULTADOS
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1.5 Dar de alta departamentos y residentes

Para dar de alta a los residentes de manera rdpida es importante llenar
el formato de directorio esto solo se podrd hacer una sola vez y para
este entonces es muy importante tener la mayoria de los datos de los
conddéminos, en el panel de administrador damos click en
departamentos y residentes.

Panel del administrador

Por favor selecciona la ﬂi'.lCi\ﬁﬂ en la que deseas trabajar

FEANrim YL

residencial

Fondon

g} Ingresos fh Configuracion dal

ot nipe BETIY I ‘ oz i
‘ ESERIESI

Renaman [areinTs

PETIONIRZA| | e Riprite o L Lquilis s Ao
+ Linelnges v resaleriey

fﬁ‘; Egresos

ITaricj A oy esEada de clsenia

Snyiathos

= - Etfest g che 16l o e T SEE (e TR
jr—| « Bbertine Anpaar
|7} Cuentas por Pagar A PR

S nurint Ot Pl s
aa ki Faclsma

:, e ij Configuraciin da perminos
st e GO y roles de administrador & Eymen ASpag
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Seleccionamos subir directorio.

Directorio

Exprtar g S
Uwsctpnn Empleado ) Deecioes wehiciga| Mismibene: del Cansso o Comas de. WEiancis | Diimdins de prisssiores
Eearas Crmsse ¢ imidm Erusii Pkl gal Comimes Saomae Mirves = in =spansn
Todos los Conbmcins. - Todo +*  Todo = m
+ BTA G WelB00E | ATMTE IR RS onrsd | ubedmcinsg
Tedaelinins J |
Seoon Urmdad ComssCmea Tueboni e YN ke
iratel st Gt CIF)
Frseoa (ham BT =atarn
Admin 1 e r o o
DoiaBiawy [ vvin (R Easdia
Faomoroo Firanist |Adm)
Frmandc |Adm) =
T 1 10 JiJ Ty e (M ' FE_“:“Q
Fedir Suams 5
Erarn)
Teamm 1 12 Addn Lapar {OF) ] P 1"'2:
P Fermen Logsz {090 Ertan|
Torm 1 13 s o F_;:'l:ill..

g i it
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Importar Viviendas y residentes
P iisatar 1 PG En e ARSTAMATANS ¢ LRIESE 08 §ii o0NBSTINGS St WTNLG dEhe 16NET il Saill Ui, 8 o::iﬂu-l’ll_l il ERSAn

Tarre. memiers 4o apatamenin, nombre da i periona. coeten alecirinacs, Slefann. indoar st 85 & conticn prinopal del apatomanis. mdmr = er dusfio del
apmiamanin. o e admrgisndor dal ad oo, i la pEEonL 85 mEmon del conssio 3 sdTeninraaan, 8l salds mioal de la wsenda (0 e o it BE ganeSE un
ingrean, 31 &= negalive 56 ganeca un =3eudo} v i fedores para generar adieudos {Indwizg, Superioe v Tl La pnmar ila, dede lener oo encatezados de las
coturmmas Pozde descargar |a piantita @i

Pl

& B remdencia no ssts owdeda por tners ne =6 cabe slimimar ka colenea: 5ol o S0jae vaon os Satte comesponieanies 3 ta Tome
& Bige defa 0o o el oe generand i o parte sl nomGne del confactn § el apstamenio

= Ty s U el eniUD, 58 SANEIANT BnD 8§ Pk o b st e o eampe B

= El m hay saida miosl o faderes 2 8 pus den deiar vanos lar celdas

TamE Apanameniiasa  Bamsrg Emak iesfone Es ER Es Ea Sakds  Inoken Euperkss Ome
Dapansvanio comacy  Duallo  AOWMAEVEdH  meEmen  nicia
cenwgal el
COnEED
Tamel | Casah JiE2 BabifFeTeRiloem  ddddd ] g ] W ] -] 5] -]
Tamed Camah i Juam Camacia Ll 5 5 M E L] 23 TR 15
Conianis
el Casad Joad AEREE M L) 1] R 100 @z i) 15
Conlacie

Buscar achivo para Importar

| B, | negin sve sesecionmn

Ya que tengamos la plantilla en Excel llenamos la informacién, es
importante poner un solo correo por contacto, si tenemos mds contactos o
mds correos, agregaremos uno nuevo copiando los mimos datos de la
vivienda, si no tenemos mds datos podemos dejarlos en blanco.
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BHS & -

Plantilla¥ivookNew.csv [Read-Only] - Excel

FILE HOME INSERT PAGE LAYQUT FORMULAS DATA REVIEWY VIEW Foxit Reader PDF ACROBAT
== X Cut = i ov| = _ = |§1._7} jE==s] A | 5 B e
. - AR == % EWepTet General o o I_“. il
Paste B . M+ |8 s ) === e E M $ or 3 | =0 o Conditional Formatas Cell Insert Delete Format
> u b & S==|EE erge & Center %o o0 30
¥ Format Painter s ? e Formatting~ Table~ Styles b
Clipboard [F] Font [F1 Alignment Mumber Styles Cells
c3 XK W ﬁ atro contacto
A B | C | D E E G H 1 ] K L M N
Torre Apartame Nombre Email Telefono Escontact Es duefio Es Admini Es miemb Saldo IniciIndiviso  Superficie Otro
Torre1 Casa i1 Nombre del contacto 101 N s N N
Torrel Casal [otrocontactd] 1
Torrel Casa2 Nombre del contacto 101 N s N N
Torre 2 Casa3 MNombre del contacto mirthamoreno@15.com 102 S s N N

[N RN T R SRR

Una vez llena con la informacién de los condéminos la guardamos, nos

fijamos que tenga la extensidn .csv.

Elunmma ¥ Ao

Grganizer = byes carpety

! [magenes

B vigees

o Grps en el hogar
L
W Equipo
&, Discatocalrcy |

e =2y ]
Marhis de aichivg: - deectono. oo
Tiges | 5 {elmitades por comas) (" iv]

|4 Degumentos *  homias Fecha e moddica.. Tipe

o Minica Winguie elerments coing ide con ol ¢iberia de bxaqueds

® |l B

Sastnrer: Thiendiza Friguelas Agege una slgquets

= Deultar eirpete Mewmmientas = | Guandar | [ conceler

fu = formaton

o = formaton

Mis documentos

T

Mot Viaks s = .l

= =i ¢l residencial fb esta dhidido pod Sene 7O v dele diiminai la

& S me deja vk ol Bmail. 56 gendrard Ino 4 panr el nomsen el
& SIng e un gmall valts, 58 QENAraTd Uno 3 pams e b infarmasd
* &m0 By salds inical o fackones 58 pueden dojarvacias las celdg

ApartamaniCEs |

fomers |[Emad

Toume ~|[Fetetona E%
Tippanam-am ||oonta
pririch
TotretfCasa A puse |losemimal comfadeas |8
Tome2 toasad uan uan Comacle | (555555 |3
[Tome Casa & o5 e BESHE ([N
leortac
Buscar

m Mo fls

o Fieaiibas
g Descargas
B Excntoric
L Sebsors pecionien

i Biblictzcas
j‘n Diocumenioy
e Imagenes
T
B videes

il Grup en ol hogas

i Equipo
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B shril serzar sreancols
@ cobransaxha
‘!"' COMNETANCES DE MO AREUDD.docs

B COMVOCATORIA dots

0 Copia de_batrizaim

0 Dirsctoiia de Vedings.di

l-»_ dine o cov

B! Equipe Arceno.doce

@' Formetn Cae chica &epaed Vil

Rl 2l

B} COMVEMIO MARCD DE PAGD EN PARCL.

8" famasio de coten e sanicio, métn, resid.
81 fomsto de ceden s senicin, mitn, resid...

MHombie  direciono.ce -

i i | e | bR

Nos regresamos al vivook donde dice examinar buscamos el directorio en
la computadora y lo seleccionamos.

Administradores agregados: 0

Miembros del Consejo agregados: 0

Otros contactos: 0

Ver directorio Il

Una vez que termine de subir los archivos nos dard el aviso de cuantos
registros subieron.
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Directorio
Dimctano Emplagdes| Dircignn vahioess e Sed Conagio o Comiti e Viglands | Drecionn te provwesanes
weemmans  Fwli vl Coxamy Beaiin [
Todas los Contacios = Toda = Toda -
encs:| Adminesral seccianes
Tulétonn 2 |

Seccin Doparamanto Contactos Taintonn mtnrton e

s e mpy

1

324 efernplo@emelo com i o
225 siemplo@eemplocom  Contact Eempt H o t
Mo De E
Apartamento Emadl del contacia Inem ontacto {CP) Es Duedo " Edits:

Al seleccionar el directorio veremos los departamentos que se subieron los
cuales también podemos editar o agregar vivienda manualmente.

= xola  Biemenido Mara

Agregar

Caontacios
Nombre o A-101 _
nimero:

Tetéfono:
Taléfono 2:

G thlEen 2 4 Iraen

Torre: SeleccwnarVele = -
: B

& Minroir pas indicer quu axts Doupads

ral S iz 33005 OF poc s maish

Para agregar viviendas llenamos el formato, es importante mantener el
formato de la numeracién de vivienda, si estdn separados por secciones y si
estd ocupada, si estdn por secciones o torres al nimero del departamento

Directori

Dnwcnns Emplaatcs Deoin Vevioul o I

Pl ded Contaoke

Saccin Diepariamon i Contacton Tadoloono

Todos los Contacios Toda

14

Esperial o Escel

71 Comits 48 Vignenta | Dinecions da prevesders

Estatan di o dupaindn

= Todo -
o AgTEar Wan Ry | AJTRESTET SEICIDNAS
Teiddono 3
isdnrfon Vohicoics

MNotas:

Notas intermas:

Estatus;

Adminisirar Secciones

Homtine

Paogs sl ol mals e Seme gue E Sduye # fieel el
B T GO Wneiaass 8 i Deparianenis

Foatn e al TUEARD 8 retee il 0o eRE TeETITeng
il BRESANSE PATE dick [N BT RS PukdE
e e
U EagoE mor meriats & Cwncfeees @ i
mfrwso OTIMAET pET SOISEH IOMNSATE" ol FON Sy
Grmeisa

Bt crctmindc mn et solnswete & il Radiari de
Dipatasacis 7 § W SRl Lid Sous wiusns 58
e v il bl

Tiln Sursared b M Tl SEETETE 8l B0TINTTED 85 6l
BIRTLOC T MRS B T NI BTISDEnES Jisteasd
e aees Dapwarwoin Lo Seris Uidnon S posden v
ia i

Acive =

Podemos poner por ejemplo la referencia con la que deposita, una vez

llenado el formato le damos agregar e inmediatamente nos da la opcidn

es importante agregar también la torre, si no con el solo nimero estd bien.
de poner los contactos.
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Agiegar camiBss
Momle: S Fures
B U TR Hiy o R DR o

Emal  juen@omeil g

RS I RT TITE FTR o £ RS A PP R P

o W STEd 1 TR

AT W T T O s
= THCE MR TR

| wea

[

EEBA T i e

asirar issten prosnsl & 8 drsemmni
by g gy, WO, Sy B oy g v
4§ mapermes qyn mmie e e gl ey

Farfi del contadic

Vive sraviw Apia ren v oo e

Es = Ciaviaga Prncoog deosyie Apia

EB i i S A SERA D (04 1 R

1 En mnamdyndel camid

i Adrmnirimdier del Congormemie

Llenamos los datos (podemos ponerle el password que queramos, ellos
después en su perfil lo pueden modificar).

Hasta abajo esta la opcidn de si es miembro del comité, esto nos servird
para poder darlo de alta en el blog de asuntos del consejo, vive ahi o es
dueio, se puede seleccionar la opcidon deseada menos la de administrador
del condominio, y por ultimo podemos guardar y enviarle la invitacién al
portal.

15

s ‘3 Ir directo a: Un ingreso | Un agreso | Codramzs | Sanoss y cajae | So0. 08 oa o2 v B30T
{ 7 San José de las Manzanas Blenvem:c Mara Cavazos.
L)
Editar Torre 1 - 101
: _ Contactos
Hombreo g1 e —
nimero: Hombrz Uitimo Ingreso al slstama
Telefono: = o
Teléfono 2: Jumn Jimeoez Zatar
R Pectio Susrez Eaar
Torre: Tomel -
Ocupada:
Setm de 18 OTEESET  pusrear s pmenr s 2308 Oounses
Factores:
e s xrmesin setos
Cuotes: por fecior. Ejampio: S1 & congominio ﬂnmmhﬂeamw.m
L= o B3I 25 N
a5 faciores meos
cusrsnes & pagars 2 e
) iy - Wehiculos
Indiviso:  1.25000 % + AgIRgal NI
) cisve Piscs Dessaripsion
Superficie: 24500000 L
Otro:  5.00000 Faiguesder 01 E5Tim rerfa Edfar
Instrucciones
para sus
pagos:
Songs acul & 180D Ut DESeE Que S T & e o s
= P pugy S Seguimiento
ol a)ampen
PUSIE SE 9 MIOMEND 0t PETENCIS QUE E558 LNINSD Be0 Segumienn
i £ 203 CESOBNCS DIYS GUE 18 SETIISTSIHN DUt
EETITIAGE. B ST SEED &) HRGD Sl LE mIeTa e
Gz 20 TODOE 545 02008 D0 dspdslio @ Mansfemnziy
Inzlupe la aeencly FT224AEC oo podamos Menifoar
=2 supms. Ommies - Y —
erome
ks 0 uf1oz02 [
[Mara Cavazes DSOB201S H-16] habiar elviemes.
Notas: o 1a12| ], 500 3 beoniore § e My I g Wiarcarls
sz 22 ey iz pagana
Sz oraniaos mssu soiemae 8 o nasiaes oe
GG 2 CE TSTRGCRNS. W08 GETIES LSuEE 10
ettt
Hotas internas:
2 comanino se sy sommaTe & o syas &
B CrEINND OE S OETES. SIVE D8 NEDE ATTTES
e sooie ane Lnimn 2% Gama mmnion 7o pusen
ey
Estatus: Adive o

Esta es la pdgina principal de cada departamento, tenemos varias
opciones de notas, la de instrucciones es cuando llevan un sistema
referenciado ahi se captura lo de cada dpto, las notas es informacidn
extra del departamento que también el condémino puede ver, las notas
internas las ve solo el administrador, y la informacion de seguimiento
también solo el administrador lo ve.
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1.6 Enviar invitaciones al portal

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

" Ingresos 133 Configuracién del residencial
Fordes

Presupussto

Resumen financier
é— Egresos Reporte de Ligisdacion Anisl

Avisos, recibos y astado e cuents
envisdos

. Cuentas por Pagar

ﬁ) Configuracion de permisos y
roles de administrador

¥ Reafizar pago de suscripcion
g Cuotas y adeudos

Material de ayuda

Ocupar seleccion automatica / Buscu un maioes s paticulic
Elia ks residentes que desea agrogar a 13 ista oe envio do Tmatacionss

Todos InS resigentss

Resideries que nunca han enlrado a Vivook

Resideries da Secodn No. De Apartamenta

Resicenes de. Seccitn 324

Residentes de. Seccidn 338

Marcas contactos sin Secodn

Desmarcar reaicecnas

[ Agregar resivaceas a ksta de emyo |

Residentes

Mara Agoinc. SN CONLICING SHICORAGTOS.

(i smai

Hombre del conacto Fisapstie be s ol
Asatamams - Eai dal coataaa]

(i s Houncn v dn eitrcide: Hasmon

Contacto Ejemple Ficscasis
apmeraioemmcts ol

\Btimn it Huscn B 34 inaipEe 1nce

Puedes buscar el departamento o bien hacer un filtro, una vez que estdn

seleccionados en el lado derecho de la pantalla das click en enviar
invitaciones.

16

* 1B 8 glirreenat S W5AR 196 §alBaEE qiie [ EanE0 RS HELEH B 10 AgsimisHaeion

* PUSSCar 3Ncios 08 COMOM 0 vents Se Sicuios (anuntics dasificados inleimos)

* Putiicar o Calendano de ewritos

* Infloetriar sotte ariculos perdidas. § ancontrancs denire del condominic

* Tenat 2 |3 mano una lista de telifonas y siios tilen (smerganca tamacas, Aniorerias. ebe |
* Condultar ol deaclono del condominia

* informuat a los condéemings sabre obias ¥ al
* Somparr ef reglamento dal condaeminin, scusidos: y olros documantos impodames
* i muche mas|

Para enirar al website: xota en Vivook S0 haga click en esta liga.

Apntamente
Mara
ol

PD S recuisrs 3yuaa 0 5enb QTN COMENtarno, poe Srvar amie Un Bl 3 1o

f Ukairie y Paaswing: @ B Ne Mot Sus dshos pars ingiedad son
- 5u dave de usuario &3 (sv email; Usuario
+ By thave socrela -password. e3. Password
(usted pocrd cambiar su password si asi i desea)

Puedes reescribir la invitacién y poner lo que quieras que reciban

selecciona en incluir su usuario y pasword y dar click en enviar
invitaciones.

E-mails enviados correctamente

Por ultimo se mostrara la confirmacién del envio dar click en aceptar

vivook.com
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Datos del residencial

1.7 Configurar datos generales URL directa det residencial: [ETEEIRY <.
ombee del [ mammimmn | Compaii

Futacoes | EEELS Te S

Direccién: Tipo de Vivienda: é
Panel del administrador =
: B 2 A
Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar Clucaar e
r— iy
‘} . . . Bancos y cajas P o
& Ingresos 1:3 Configuracion del residencial FegIOn! PrOVIGia: & ssaoses Coarare o B vt e vvenen sy
S i ks Fondos T p— E g,;v
« Control de ingresos y recibos de Url directa:
pago Presupuesto e e e o
- Reporte detallado de ingresos e Pagina Web:
Resumen finsnciern = >
F Activar rewrmmn:_;;l
¢ FEoresos el Reporte de Liquidacitn Anual
R Ei;:-lar:;[ = Mostrar directorio del [ o soorese scerpen [
Shimnas - Cirectono vehicular = e
: ;\;L::EIE-E # - Directora Caer
« Directorio
i e Tareas del administrador
Cuentas por Pagar - E;ta;l' . -EIT)L-':ata - - & pas
Actuzlizar Datos Fiscales Chidiad: 1;«.
; : '.' Eiburwrtas 0o G siviends (Uostnd)
- Reporte det el p Configuracion de permisos y R Codigo postal: | o
pagsr roles de administrador — o vrand an pguin
» Reporte de antigiedsd de Lompras & Payment Activago region % Beess e Wi g Pagina Web: |
_ o rovingis: Ty e e —
— @ Realizar pago de suscripcion — . A
HH Cuotas y adeudos Pals:  Misca - Actvar B
= : e ardatoio dH S e
Gen doudos Material de ayuda sitio; 0 sim
; Li—5. R Mostrar  [Woamar arectonsa 08 res/aenies ¥ AmDIaces be
- Edit directorio del  EERIENEYTY tem ¥ Srrpiend
» Control de cobranza sitio: | Uesirar sie drectceis de
- Estado de cuenta por Uinidad :2’?:32331';1:57?: o
'
= Beoore de sntiphadad de adopdoc
En éste apartado también es importante sefialar que datos queremos
. . . ;- .y .
Daremos de alta los datos generales, direccién completa del condominio, que vean los condéminos, por proteccion seleccionamos solo el
tipo de vivienda, la URL sise tiene el White Label activado. directorio de empleados, si lo tenemos.

vivook.com
S e ————
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1.8 Configurar de grupos de administradores Damos click en agregar grupo.

Dentro del mismo portal podemos crear grupos de accesos para S;;Eﬁﬂgﬁﬂ;‘;ﬁtﬁfgﬁizmMmmm

diferentes tipos de administradores que manejaran el portal, por ejemplo

. 7 + Agragar Grups
si tenemos al drea contable podemos darles accesos a todos los datos
financieros y si por ejemplo tenemos a un administrador que solo verd la — e e
parte operativa podemos restringir el acceso a los datos financieros. AR — il i .
Oparativo aperatho Procta Configurackin | ENminar grupa

Para poder agregar usuarios es importante primero darlos de alta en el
directorio en la “vivienda” de Admin y ponerlos como administradores.

Ponemos el nombre de grupo, agregamos a los administradores que

e estardn en el grupo y seleccionamos las restricciones.
Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar Configuracién de permisos por grupo de administradores.

Portaior sigus kos 3 pss0s w1 gnpode
B = e Banoos i tajas 1.- Hombre del grupo y descripcion de los alcances. 2.- Administradores dentro del grupo
Configuracion del residencial
NNOTBNE 021 N0 G2 oMINEIEzOrES: ©enino o2 2
Fandos + ADTEgar 3AMINISIrI0ra gruss

T G TE0ere B OODIEria, EREamanes BF INGresis. £ne o7as) e e e——

Cesaripoicn del grupo:

Presupuesio

(Bl Bin pusden sgrager miucs | ver Sagos)

Hesurnen Tirancienm

3.- Asignacién de permisos al grupo.
T Salarciona los pamisas que tandrin los sdministradores da aste gups.
Reports d= Liquidscion Amisl Por cada seccion (ingresos, Egresos, eic.) se muestran ks apartados a los cuales se les asignaran los permises:

e
g

Minguno : No podrén sooesar a ningin apartado.
Lectura : Sobo podrén ver &l contenide da kos apartades.

Avisos; TECIDOS W eslBon de puents Alta : Fodrén registrar informanién en cads uns 82 los apantzdes y pusden sonsylar =l sontenids d= los apartsdes
enpvisdas Todo: Podrén consultar, dar de alta, editar y efiminar Iz informacin de los apartados.
S Configuracion Inicial Ingresos Egresos Adeudos
(=] Tareas del agministragor parmizoe: = Parmisos: - Parmisns: - Parmisoe:
|~ < Cuentas por Pagar e I~ e mowuve: M
Aoteslizsr Diatos Fiscales e s oot ey rcbra e o Capae e e iy
iz v ancesemns et Faziman trenz Eria e cumnea par S
Comamyrmees it ety exmtos oe Cumis e
- - s e o v e = ok P
p Configuracion de permisos y R R e gremrs e T e bt ok
role's de-administrador S o et o
soiem aemn e frmmcarn
T Papment Activatc Dos mmciees A, recious § S500s Ue Cusnia
s
- » -
g Realizar pago de sus cnpcion Bancos y cajas Fondos Presupuestos Tareas del
Perccos Pamol- o Bonbnis, administrador
[Fbgna T[] Ninguno - Ninguno, - Parmisos:
- Ve mETE: e Ninguno
Material de ayuda e o i o e T e M
Pl c i =o2 e memy o s TS

Guzrear Camnioe e L0
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Datos financieros del residencial MOStrOr eStGdOS ﬁnOnCierOS

[ (Ingresos, Egresos y Saldo) del
condominio. EJ. Todos los contactos:
todos los contactos podrdn ver
ingresos, Miembros del comité de
vigilancia: solamente los miembros

2.1 Configurar datos financieros

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la gue deseas trabajar

Ingresos 10 Connguracion del residencial del comité de vigiloncia podrdn ver
ingresos, Administrador: solamente
el administrador podrd ver ingresos.

Egresos

Permitir que los residentes vean su
estado de cuenta: Seleccione "Si" si
desea que los residentes tengan
acceso a los movimientos financieros
de sus propiedades. De lo contrario
seleccione "No".

~ Cuentas por Pagar Detes s -

Llenamos las opciones de preferencia:

Simbolo de la moneda: En este caso al seleccionar el pais cuando se crea Instrucciones para sus pagos: Ponga aqui el texto que desea que se
el condominio se pone la moneda. incluya al final de los avisos de cobro enviados a este Condominio.
Nombre de la moneda: Ej. Pesos, bolivares, colones, soles. También se Repartir ingresos automdticamente: Si al aplicar un ingreso manual el
pone al seleccionar el pais. sistema automdticamente distribuya el saldo del ingreso.
Separador de decimales: Seleccione el separador de decimales utilizado El presupuesto anual inicia en: Indica el mes, el cual inicia el periodo
en su pais. presupuestal.
A que contactos se enviaran notificaciones: Selecciona si cuando envias Tipo de impresion de avisos: Normal, son dos recibos en cada hoja
los recibos de cobro y pago son enviados solo al contacto principal o a tamafo carta para recortarlos Uno por pdgina, un solo recibo en la hoja
todos los contactos dentro de una vivienda. bond.
vivook.com
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2.2 Generar saldo inicial de banco

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar
gl Ingresos (B Configuracion del residencial
Fondos

Presupuesto

Resumen financiero

Reporte de Liguidacion Anual

Avisos, recibos y estado da cuenta
enviados

Tareas del administrador

Actualizar Datos Fiscales
Configuracion de permisosy [REEEEEES

roles de administrador
8 Fayment Activado

@ Realizar pago de suscripcion

Material de ayuda

Para crear el banco nos vamos al panel de administrador y
seleccionamos bancos y cajas.

LS Hesumen oz Blogs

Cuentas de caja y bancos

Crear ona nueva coento de caja o banen Q) Realizar transferencia de dinero entre coentas €

Codige de Cuenta Banco Saldo Actual
0001 Bancrte - 03051844214 5526.19213
v s s 300000 QTR
- 500 QEETTYTTTI
paers so00 QTR
P so00 QT
Total: §631,15228

DATOS FINANCIEROS

7 Rezwmende Blogs

cuenta de caja o banco

Por fovor llene el siguiente formolario para una cuenta de caja o banco.

Codigo de Cuenta:

Homibre:
Ej. HZEC, BB\, Santander, etc

Nimero de Cuenta:
Ej (g (hica & el Mimero de Cuenta "2557222111°

Fondo predeterminado: | Fondo Ordinanc _ |
Loz movimientos afectaran de maners predeterminada 2l fonde selecdienado

Saldo Inidal:
Salde Inicial de [a cuenta banara.
5i no tiene s2ldo inicial dejar en blanco la @silla

Fecha del saldoinical: 19/11/2015

AGREGAR CUENTA DE CAIA O BANCO

Ponemos los datos y de preferencia es importante ya contar con un

saldo inicial a la fecha de creacidn, puede ser el dinero con el que
abrieron la cuenta o bien el saldo al corte.

21

Ahi crearemos las cuentas bancarias, la caja chica se crea por default.

vivook.com
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2.3 Establecer presupuesto Ingresos Ordinarios essss e

= ol Enero Feneny Marzo Aol Mapo Juno Sl Agosh  Seotemone Octuore  Noslemore  Diclemore

3Cuseed:MImewmenw  C0GM  SS00000 SE0NN  §S0M000 SEMOM0  SEO0000 SSMD00  SRONO0  SROOLCD  SOODOD  SOO00O0  §AO0D 900000

H Y H 4 & Resages WOMONW  ISO0000  SSOMA  EOWI  SSODIDD  TSOMO0  BEOMOO0  SAOMO0  SEOMOD  SSO0NOD RO SS0N0D 35000

Al entrar a trabajar en un condominio la asamblea lo primero que hard TR L oen en e o o T rmn nen nwe ew onen new e
b | p y d p p p I q d d | | COnsuTD 02 925 #0000 ST00000  S100000  $.00000 SLOO0  FLO0NN00  ST00000  SLONOD SO0 SAOAND 10NN S100000  $1.00000

eS Gpro Or e ro eCtO e resu ueSto’ Or 0 ue Oremos e G ta e & ESInionamieno $1.400.00 §100.00 $100.00 $10000 $10000 $10000 §100.00 310000 §10000 520000 520000 §100.00 $100.00
proyecto del presupuesto en vivook. east s oo s e e s swmn wos s amn wma s swo
g Ingresos o Tercens $1.200.00 §10000 510000 $10000 $10000 $10000 §10000 $10000 §10000 $100.00 $100.00 §100.00 510000

L imeneces Bancarie $1.1100 #2000 $20.00 200 2000 200 2000 200 59000 3200 $100.00 §100.00 $100.00

J./0Rros Imgiresoes Ond. T %00 000 000 000 Wm0 palid) 0o 0o 00 s000 3000 000

kMulzs S0 Far) 500 5000 a0 3000 0 am 00 000 5000 3000 3000

| Femanmcion os cie $1200000 5100000 5100300 §100000 5100000 $100000 §100000 §100000  §100000 §1.00000 5100000 §100000 5100000

s accmsn S0 5000 30 SI00 00 SN ®O) WA R0 o mm mo nm

Tolal:  SEISTINMG SSO.TI000 SSOTNLM0  SSOZMUM SO0 AS0TNM  $SO.T0M0  SROZNOO0  $SOTM00  FSLIN  SS1AMO00  $51.300.00  §51.300.00
Ingresos Extraordinarios gssiess: sresuess

= Tosl Enero Feneny Marzo Aol Mayo ) Sl Agosh  Seolemone Octuore  Noslemre  Diclemore
rﬁl lﬂgl‘em @ Conﬁgﬂ racié“ del reﬁmeﬂﬁiﬂ 2 Cuntzs EATINEES E ) 5000 000 5000 5000 5000 0.0 500 fulu) 000 50.00 00 5000
0. Cuntas Foro Reseria ww w0 CEEE P ] EE) r) EEEE we Bw
. Ofroe Ingresos Edr. S $0.00 5000 000 5000 5000 $.m 5000 .0 $0.00 50.00 3000 3000
Totat: £ L] L1 000 00 o s, o 100 sam S0 s, am
page Prasupuesto Egresos Ordinarios essiss presmeso
» Rapore def=ll=do de ng Tzl Enern Feorem mamo Ao ) Ak A0 AQOSD  SSmeTOrE  OGMDNR  MOSTON?  Dickmmre
s T e a Papeteriay Coples W 50 0 sam EEEE a0 L) FrEEE] T
b Agua 0w 200 000 000 fulii 000 palia) 0o 000 $2.00 s0.00 $000 000

Reportz de Lizindacon Anual

Podemos agregar tantas clasificaciones presupuestales como queramos,
asi como eliminar las que no necesitemos

S Actializsr DatesFscalss Presupuesto Ingresos Ordinarios de 2015

Por favor indique el monto mensual de presupuesto para cada conceplo de Ingreses Ordinarios
roles de administrador T S SR ST | | N T N e O
B Epmeil ek sk e — ) C=m ==
g} Realizar pago de suscripcion T — =g =) s}
O —— T | " [ (v [ [ [ (e [ [
T — T e Y e e e e e
e —PT T Y o = 2
o o — i | ) | . o o = |
Damos click en establecer presupuesto en cada rubro de ingresos, y — e
egresos T —— | 1 v . . w2 |
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2.4 Generar adeudos, saldos iniciales o adeudos anteriores

Para la generacién de adeudos hay dos partes, una que es como nos
estdn entregando con saldos a favor y adeudos, y la otra es el adeudo
del mes corriente que vamos a empezar a generar.

Panel del administrador

Por favor seleccions ln opclon en |2 que deseas trabajar

Generar cuotas y adeudos

Par favor seleccione de que mansra deseq generar los aduedos

102

Generar adeudo de mismo
monto a

e
=ol2 cuota de un mismo monto & todas as
viviendas 5 Mantemimicnto de Abrl $300
porviviends”

® /
& 0

G

Generzar adeudo de monto
diferente para cada Unidad

ervide)
Selpccione e opcién s deses genersr ura
cuntacon dferente munto par cada viviende.
. $2000f de Mero: Gasa 1y "$20002 de
Mo, Cosa 2"

>

DATOS FINANCIEROS | 23

)
LI

Generar adeudo por factor
(Prorrateo)

Selzccians &5 0pcién ¥ deses genersr uns
cuotz calrulando el porcertie de indiviso,
metros cusdrados (M2) u otro fector &
“Gastus poringiviso ($30.000x % de indiiso
e cade rendz)”

IL‘*’ g ta Comfigursciin del residential Generar adeudo por Generar adeudo desde excel
= Tze g consumo medido Seleccione == opoén = desm genemr
3 Wi cwotas 3 b de wra plantilla e
& - [ ﬁfeﬂ:ﬁﬁrﬂmﬂm‘;ﬂ: M;BD{%; Ex:. pazw;ﬁzi\::s
Vo mreseey e —Errpe oE SEZE & & b e
- iy ABsa—Er trrr——rs
ln - = mLiz
"ﬂ t"[m [ B S
an Niges BObE §p s B Sel FE J
= e b Los primeros adeudos los vamos a generar desde Excel.
= Pl N g L S b by - .
7 Cweiiten por Pagas i i = la sigulente manera 20004/2011
Asamcw [y Faagan
B - Cnfipaaiin — .- No cambie los datos de las columnas que Se indican en 1o en of siguente ejemplo, lAs demds columnas s puedan
o o ﬁ - editarse. Nofa la planfills ss vend diatinda 8l epempla que & conlinuncaln se mudst.
LT — - B Paermars Aziass

T - Impenar la plarii®a guardada al sistema, para generar los adeudos

! HEERLAT gl O RESC P

= A 8 < (1] £ 3 7] H [
[ETTTTIE————— I:E Blaraial di dyuda
YIS T A (TE ™ Taere i Comiaptn | impoite Hile hay Fech ded Fechade Eande Cleifacian
= " < . 7 |Descuenta | devosento sweudo Veadmierto Fresupusertal
¥ -
R [T I 0

- it e feedn e Ahrety -~ L CANSAR

« T recg 3 R A i ! o |2 AT
R e ——. - 32405RA0 TORRE C JO3{ anftenimis o] pat 3| /ORI 1388 WA Ana S T
S adin = :‘ ' d m-:umd TORRE € B0l Wantenimig 1 bk 3 MioRfR01L] 24 1fickRicaidldfnasaans?
f 3 ummd TORRE € B0 antanmig | it 3| M/GRIATL ] |18 ca S S AnaS el T
32499040 TORRE € o1 Manzanionig 26 it 2| MOEFHTLE] MO0V 200111cER o dfnad aksT
T ﬁﬂ!!Md TORRE £ 01 Maatanimnig A8 b 2| /RS0 e e R e T

- (@) Click aqui para comenzar

Es importante fijarse en lo que no podemos cambiar.

Nos vamos al panel de administrador.
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: . La guardamos de preferencia en el escritorio para encontrarla
1.- Generar plantilla 2.- Importar plantilia , T
prllaqmpaﬂa.lkau;;;;eur:gmnﬁ:a:melbemoemoems ;‘;ﬁmawtm',mmmmmggmyam erldGmente.
a 5. Slnene Selecchones el archivo ".csv" con 12 plantiilz Que deses Imporar.
dudas, regrese a la pantalla amzrior para ver de nuew 135 Instrusciones detaliadas.
Ningiin archivo seleccionado,
RS o manse vack
Zamblar &) conzantn desoe = lanils 1 Saporss o mornbes Hel mechi i e (| =@ =
mporte: g -~ ] ‘_:;'Q'Tim.em 3 3 ¢
E]. 5300.00, posierdomenie usied puede camblar e/ bmporis desde r — 77"’5'—'
i2 pranuine. | Omgnesr v Nueaapes w P& #
descusntn: [ | ‘ ¢ Faveetes 3 \"‘Tt]wu., -
] [10%] de descuemo 5 desen apiicer porcestaje 0500 P 18 Descargas. acnw.ﬂr eterma I
myﬂlxlmmlmmmmmmmml -
ey descusmo; [ | B Stios ecientes Grupe en o hogar =
] (5% 2w devcumiz v def b ' Carpeta de tetema
_— T |
dascusnto: P s planive &
Dilas de anticinaciin pars splicsr descusnto. B 3 dias. : plan __‘_' e ‘-‘::!“ AR
e s | 5 | e
B Videos Carpets de smberma
Fechads  [igriznis | bk
vencimisnto: deaton EME e' ad il
Fongo:  [Foom oravers ] il Marbie: AdeucdosPlretecsv -
Fomn &1 9= 35 Gasinan os pegos Tigo: | = = .]
| = rosta | ’.‘ — -
Cusificacion [ ingresns Oroiaris - 2 Cudtas oe Manenimienn i L =
RS — (Csinn ] [Comeir ] |
Clanificatidn | ingronsa Ceminaros - o, |
[ oo | me— '
Caniuy Poesily
Para generar la plantilla vamos a llenarla con datos generales y luego mEs o
. _ MCID | DSERTAR  DISEAO OF PAciNA  FORMULAS  DATOS REVESR  VIsTa Waits Vierikas --
los cambiaremos en Excel. S X e ke ==l B S| Bome o - 4y g
nﬁ - = 8- %o [FOutonnuiacomoishlas B B - [T &zﬂ =
Ty MEE-EH- DA =E=E=E8E 8- g ¥ st e cevta - Eifomsta £ = i sieceione
Fortapapeles Tusnte 5 Ahnescian % Humeo 3 Estilon Teddee Modmewr -
T ————————————— 5 - & -
A B C o E 2 G H 1 ) K l=}
descusedn; | (4 AdeudosPlanti g8 ) 1 Towa/Seccil Departsmen Congapta importe  DRscuenio DA descw Fecha del ad Fecha de VerFondo Clamficacii’s
E) [M6%] 2a duiiuenis b dusan sliow pory 1 |5a799add9dECES1a575ebE Admin mito o ! :
tigad [12] 6 dese " 3 (35174742018 Na. De Apart Emall dal col Mtto ) 5 il 1500 5/
:: : . 'mum: You have ch [Pp— 5 i ot n:':\m Junio y pulio 4
S || = AdewdorPlasiitacey 8 ans mayo 500
A which i Fisefon HTML Decument (328 bytes] :
HESCUNE g se sntisossdn pam it Semn de patge//vivook.com 8
0wt debesia hacer Firelox con este anchiva? s
Fechadol  Gonagys JEE P = i
adewdo: © Rbirgn | Fedon [predetemmineds) - u |
¥ 3
Fochade  Cipanona |EEI » t:
b 171 Repetic st deciuidn de ahors en sdelsnte para ete tipo de archivos. 54
fomon: [ Fondo Ordnanc 7E = AdeudeaPlantiii P ) 1
Fonaa 8 Gk b ORITET 104 RapI —
- Aceptar | Lancelar
Clasihcatin  [Ingresns oroinanas - == .
st / Llenamos los adeudos de los departamentos y fechas, los que no tienen
p— adeudos los dejamos en ceros o los podemos borrar.
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Guardsr coma u :
& - it Vieria . ~ b oe pampva v, ThIGER
) [T * Usumior » Mama » Excitonc » ~ |t | RscorEseritens _» = = == & “ . ir divecto a: Un ingreso | Ln egreso | Cotranza | Bancos v caas | £d0. de da_ge waenda | Panal del ssministradar
Bandicens « et + -
= J ola  Biemvendo Marn
Coganithe = N carpitn i= @ T = | e 2T *
- oy 1o coma tabla S Eiminee e Dok Wiy
il Documenton (& Hombre e |fceda- B Fomamo s & = finar - salnceronse .
e B High Tomers cpeta o e coin Waditcar - Adeudos que seran generados:
8 m:: L. pars chicine sl Los Siquionias 3300503 B0rkn genaratos. oe click Bn l botin pansras 3040000 Para comtrmar
). Uprazs
[ O AdeudesPantilacsy G H i ) « - NaFila TorrSeccin Deparsaments Cancepao imporie Descuento fias Fetha Fachs fondo  Clasfficacion
o) Grupo en el hage 07 IngeesenPlantita 8 2013w @3 deacw Fecha del ad Fecha de Ves Fondo Clasificaci&’s ot FHBCUSAID Adouds  VERCimeesls presupuestal
E 23/08/2013 23/08/2013 #518ac07adS 5098795 Taey Archtvg N —_—
¥ Eauipo 23/00/2003 23/00/2013 2018ae0Tackd S0UGTISTnny 3 Ha Dw Email del contacte Mipde 1500 HULL ] TV0RA013 ZIOAZN1I Fondd  Wmgresas
e Dz oeat Y 23/08/2013 23/04/2013 usxmrmdnsamwua( Apartamento mae, Bin Sin Orainatio Grdnanos -a
foa! 23/00/2013 fewia Sincaacii 3 Siniaths Cuotas dp
Wi o £ & L1 ¥ i Mantererignts
Momire de archiver  AdeudosPlantille.cov L 24 ajamplaf@ejamplo com milc junio 560 :M.I. ] 230073013 23002013 Fondd | IngreRes
o Ordeanc Ordinatios -
Tipee | 5 delimvtanda poc coma) (".civ) - -::-ma sy mm“ LS
Aatewes Mer friquetes Sgregar une etiquets Mantenimionts
5 L3 ejempiofejemplo com mio 00 MNULL 0 23082013 23082011 Fondo  Wnpresos
——— a0 8in - Ordeiig Oraananss - 4
o Ol carpetss Hemwmientas + | Guardae | | Cancelas Sesssarasd Sesscaras Cuctas de
lantsnimisnin
15
sl 1 I 1 I I I - LOE $12Uientes BISUGHS N S8AEN IMBI0E 61 CUSNLY 3L CLldar oS LaMBios
AdeudosPlantilla ® [ i .
—_

Guardamos de nuevo el archivo con la extension .csv, es importante Saldrd una pantalla con los adeudos que se cargardn y los adeudos que
saber que este tipo de archivos es un formatos especial de plantillas no serdn cargados, ya podemos checar en el estado de cuenta de
que no guarda pestanas ni formatos. vivienda que se cargaron correctamente.

- B De esta forma se pueden cargar también los adeudos de cada mes.

.u‘ e | Q e e T a0 =
e

1 == “

taficlo Scala Bananco Karoly Eoses
SEPORTES  BISCHIES, Mapomuids  Raporedde
4 DANTGI BOENDM  udvign  odeweite
Vo

=j&

ey e

R vron o s
ke S

Una vez terminado importamos el archivo dando click en examinar.
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2.5 Generar cuotas de cada mes

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcién en la que deseas trabajar

Bances y cajas

Ingresos fb Configuracién del
residencial

Fondos

Fresupuesio

Resumen financiero

Reporte de Liquidacion Anual

Avizos, recivos v estado de cuents enviados

Tareas del administrador

Actualizar Datos Fiscales

Mis Facturas

,F‘D Configuracién de permisos
y roles de administrador

Cuotas y adeudos .
% L/ @ Pagar suscripcidn a Vivook

* Generar cuotas y adeudos

e adeudos recurrentes

et

Material de ayuda

Apartamento

Nos vamos al panel del administrador damos click en generar cuotas y
adeudos.
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Generar cuotas y adeudos

Par faver seleccione de

(02

Generar adeudo de mismo
monto a

Generar adeudo por
consumo medido
Seleccione esi2 opobnsi deses generruna

ol a3 pertr del consumo O AmE
Electricidad o €as consumas de las vhiendas.

gue mansro desea generar los aduedos

©®

Generar adeudo de monto
diferente para cada Unidad

Seleciune est= opd se2 generaruns
s vl s i

= 0 para cadavivierda
& "$20001 de Men CGos3 17y 20002 de
Httn Cosa 2

Generar adeudo desde excel

Selectione esta opcén s desa genermr
custes = parr de une plactlls qus pude
macipuler desde Excel pars despues
mportaria 2l sistems.

Generar adeudo por factor

Selections ext30pcitn 3 de5ea genermr Lns
cwotz clcslands £l porcentie e indiiss,

Q
m [

(Prorrateo)

u oo factor &
($30.000.x % e iniviso

Damos click en generar adeudos del mismo monto.

Generar nuevo adeudo veveo

ingasa | U agiesa |

Ir direcio a: Un

Cobranzs | Bancos y &4

i | B
i | £, d cis

Llens i siguiente tovmeilars para panerar un steudo del MiSMe manta y concects 3 las Wvendzs marcadas.

is 1 58
cta. de wéenda

xobn  Biememdo Mara

Départamentos a las qise 40 les aplicara: Facha 88 adeudo: i
AN Goutas
Mo, Dé Apataments - Emal o#f contacto. Gt Fecha de wencimieno; B2
328 - gpemplo@epdmpla.com Couftas
. " Maosto: § Pedas
325 - apernplogiesdmplo com Chila Ej 1350 50 P
A0
Concepto;
j Mesroprmentz sgouis 071, Cmts EEEOrERENs FRE BTEgle st
e
Clasificacion  |[ingrescs Ordnadios - 3 Cuotas de Mantenimiecto [w]
presupuesial;
ELpann fe pate {Eooas fennan =

| Fanal del Asinistador
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I SET——————I RSt =i BRI, L IR IR

Dapartsmaning o las gue e les aplicand:
Mo [De Apartarvento - Emad oed contacho

Fecho de adeuds.  gyomRo3 _:I

Fecha da wenchmlems!  [aoaoots | L8

24 - wemplo@FRmRIa.com Quax
225 - HAMpIO@EAmplo.com Quny

- Mo § gL Pesag
5101 SR Ei § 35050 Prios

Conceplo:

00, Cudln adkaEditami s afagli Mhech

Clasificacion
presupueinl

El paggo dr st
adeudo se destinars al
B!

Fomifi Urdinans EI

orempen So el ESaos

Descuanto: por page anlicipade

InESeS Ordinmnd s - & Cusles. o Mantinimsek E

SElESOrE & Fe 50 B SR SN PRI D TN p

Recuerda que se pondrd lo mismo en todos los departamentos, este nos
sirve para generar el adeudo por mantenimiento, se tiene también la
opcién de hacer esos adeudos recurrentes, se selecciona la casilla y se
elige si serdn mensuales anuales, bimestrales etc, es importante que el
concepto del adeudo tenga mes y ano para que se puedan generar sin

problema.

Quitamos siempre la “vivienda” de Admin y llenamos el formato de lo

que vamos a cobrar.
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Generar nuevo adeudo "Ver video”
Liene el siguiente formularic para generar un adeudo del mismo monto y concepto a

las viviendas marcadas.
ursmaoss 3 I3k que se les aplicara: - Fecha de adeada: m
Torre 1-11 Quw 3
T -1 G H Fecha de vencimiento: [ | O
T 1- 108 Qum .
Wonto: BABCAS
Torre § - 124 nr RO BAESAS
Torre1-122 -
N —
w12 Qutse ot c
Rere -2 (Gustar e 20T
e - Clasificscion  [rgwese Ewnioe
Toere 1- 204 Sutar presupuestal
Toere 1201 o
El pago de acte | Fonan Seomany
Rere 1302 Cuter adeudo 34 destinard al  Sewceoos
T 13 o fendo. s
Tore 12304 =)
=
T =401 — . Hacerideuds recurrenta [
« m '

Descuiants por pagn antickpade

simga” e anten oe 3 Vschm o4 vencamsnto, aphcar

[ Pesos =

Sesceants 08
D117 #8104 J0MEES B BADS 51 06 rRTY REPAT RS CRIAD |

Damos click en agregar y regresar.

S0 | = Wohed! | Panal gel ABini el g

Estado de cuenta

T |

Cepataments A-101

oA s | AR Npaaste 5 | Eililieon Sesots | Vie Sdireaitm £0 saitesen
Contacio Prncipal rosa
Cagtunyr S0eucs | CHEturas 1ecanpo 1 Captura pags | Exportar o eacel | Emaar pod Email
Salte mcat $0.00
Fecha Tipo Conceplo Cargo Abong
L Cunta Mant gnimisnite Agosto 2013 » v 250000 o pognen
Tedal: 250000 000
Saldo final: $500.00

INSATUCCHOBET o pagD

Por ultimo revisamos que los adeudos se hayan creado correctamente.

2.6 Generar pagos de servicios

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

) ingresos {7y Configuracién del
residencial o
 Capturar pao
 Conlrol g gresos y recios de pago Datos generskes
* Reporte detallado de ingresos. * Cambiar disefio R
 Aviso de Prvacida

+ Configuracin de Bloge

Resumen firanciero
’d‘i Egresos
+ Capturar Egreso

ol de egresos
Reports detalado dz egresos

JER—

cuenta por pagar
entas por pagar

Taress del administrador

* Bolet 0
* Detos financieros
* Establecer presupussio

Fiscales

lado de cuentas por

+Reportz de antgledad de compras Configuracién de permisos
y roles de administrador

E Cuotas y adeudos. R

Pagar suscripcién a Vivook

olas y adeudos

udos recurrentes

Material de ayuda

3
nta por Apartamento + Tutoriales
* aterial

rte de antigiedad de adeudos.
eporte de cuentas por cobrar
+ Reporte de morosos

Reporte de Liquidacion Anual

Avisas, recibos y estado de cuenta envisdos
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Nos vamos al panel del

administrador y damos click a
generar cuotas y adeudos.

Damos click en generar
adeudo por consumo
medido.

o

Generar adeudo de mismo
monto a
(var vides)
Selzcoione e desea gensrruns
sola cuota de un mismo mootn 2 odas as
viviendas. & Mantenimiento de Abrl $300
porviviends”

e/
6
Generar adeudo por

consumo medido

Seleccione esm opcén s deses genersruna
custa = partr del consumo de Agua,

Generar cuotas y adeudos

Por favor selsssione de que manera desea gensrar los aduedos

1Cx )

Generar adeudo de monto
diferente para cada Unidad
(vervides)

Seleccione ex= cpoén 5 deses genemrun:

‘cuata con dferente monto pars cada viviends.
& F20001 de Mo, Gz 1"y $200.02 de
Hygo. Cosa 2"

>

Generar adeudo desde excel
Seleccione sx= cpon 5 dem genemr
Cuoms 2 parir ce ena plancils que pude
meripuler desde Excel pa despues

Generar adeudo por factor
(Prorrateo)

metros cuadsedos. (M2) u oo facior &
“Gastos porindiiso (§30,000x % de indivioc
dle cada iviends)”
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Ir direcio a: Un ingreas | Us egresd | Cobranz | Bancos y Caas | Er0. e ca. dn vk

Generar cuotas y adeudos por consumo medido

Por vor SH8CTIONG 6l CONSUMO poT o QU UBS8E QENETAT 103 330

Agua Electricidad
Dhe ik para regrsbiar brcluras de consumo per D click para reginiras iechuras de consuma de e o Co clie
* T SO0 100 Lrnides, HNCYSE £ Caps A-27, NCIura anteror 100 2

A B G

UNIA0RT, MUV MICIUE 120 CORNNS, LNiTE0RS u
consmiiss J0 cosio oo unidad 53 fofal gel adewdo weniages g 3 por
DO CORSUTI I SRCECHGT S50 Tolal W B0SUG0 DOF COMMATIO D0 Das 560

IMPORTANTE [Consumo de Gas/Agua): 2 sn suzals & gasinges $a coben por metroa
CHINCON § 138 WCOZas 00 06 MOddoTes WiliZas BOros M rocomendaman 1 Siguiants [GrmiEa para Baer
#l.cosio g cada ko

TG & 1000 L pod o tantn 4 ¢ CosIn G mete 0DICo OF Qa5fagua o5 08 $200. ¢ Cosl0 que Jebe Indicar
0 Yook pod unidad de gasiagua consumeda es de SIO00000: SO.20, este senia ¢ costo de o3 liv
o paBAgUS

SHAD DO CONIUITD 08 BEUS Cabente. 560

Damos click en el servicio en este caso serd el gas.

Ir divocto ar Un ingre I worwse | Cogranza | Sances yoagas | Eco 2 o S vivient:

Captura de lecturas de Gas

SisGuRda pArd QANEEar Baeucs 3l0 A unas cuantay vaenaa

Datos generales dol adeodo
PO! GO A0S 103 TLUBEMDE CAMEHE

ta | Fanel-gel Agmanistraans
xola  Biarenido Mara

Doscnipaiin Coitoper [ H Facha o6 3
unidat  Ej N0 e e e mon lecturas -
3 ratiry|
Fesha dé caahy e Lespagesde Fondo Ordnans - Chnficadién | p Consume B Ga3 I=]
wadmisnlo. S acls :;'l;?auo;; “; CrPBUEUEELal
&pi-oaran al
fomda

M4 redandear A decimal ® Sin decimales 1 decimal 2 gacimstes 3 geamales m

Es muy importante llenar bien los datos, poner qué mes de gas se estd
cobrando que siempre serd el del mes anterior y se toman las lecturas

para cobrar en el siguiente mes en el costo por unidad es muy

importante poner el precio en que se compro ese gas el cual pueden

29

checar cuando se carga o en los recibos si el gas sube de precio cada
mes es importante actualizarlo cada mes, el gas se vende en metros
cubicos por ejemplo el precio que viene en el camién es de 6.29 y se usa
la féormula de Profeco para hacer la conversién de 3.9 multiplicdndolo
da 24.57 y ese es el precio que se pone en la plantilla.

En la fecha de lecturas es importante que se tomen las lecturas entre el
26y 28 de cada mes, en fecha de vencimiento de acopla con la fecha
limite que tienen los condominios para pagar su mantenimiento, en
clasificacién presupuestal poner consumo de gas, en decimales le
pondremos si queremos que lo redondee una vez que capturemos las

lecturas le damos click a recalcular.

N3 redasndaar -1 deimal ' Sin dacimiles tdemenal © 2 gedmaies 3 detimales

Depanameno Lecura aadsnor MuEwa lachara
i I [y
wgarade oo

324 - ejemploBejemplo.com

326 - sjemplo@ejemplo.com 2000

A-101 20000

Admin 000 R
No. De Apartamento - Efmail 00000

del contacto

i@ AR LT

Limidaces Coaio e unicsa

Eonsumedan

W

(D0 A8 EIT=

LB Z2ET=

Imigsiarie: 3 p3gar
fUniaden pesamiten s
o8 por pmiced

5 i
5 5
o

¥

4 i
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Degataments Léctura anterior Hiusgva de s Unidses Cesto pof unidad Impnme & pagas
[E— - (Lricade ® = " Deparamenss A T01 - Al 2013 -
MRk ] fe 1 1] THowve s - Lesun SO D W DHD O Rl —
e oo alg grmnz | Ale wguieus = | Soatieoe peccas | e meweuerion o0 Wiescs
1 Sy = s 5 % Cantacta Principal. rosa
324 - lo@ejemplo.com ooy | [ | 5 152280 = £ i) Cagarar adeuda | CADras iecargs | Saptuiat page | Expeniar & eacel | Emdar gor Erusl
Saldo inlgar $0.00
- 8§ : ooocd] [ F & 182227 = 1 5
326 - ejemplo@ejemplo.com | | [ ER z { ) Fecha Two  Cancemo Cargo  Abana
A401 Dooos| | 3 [ E 182297 = 5 o1 @t Custs 30000 uredsdes de consuma de gas - gan o » e 56700 e pagaza
a1me20n3 Cucta Mantenireesnio Agoste 2013 » v 350000 o rageia.
Adinin o008 | iond | 4 5t0 182227 = sl i
Tetak L567.00 50.04
No. De Apartamente - Email oooog | CR I 152227= 5| 134 Snldo final; $567.00
del contacto
O] [ s

Damos click en generar adeudos si ya estdn bien revisadas las lecturas y Revisar también tema de lectura, cobro y captura de gas.
no hay un cobro que se dispare, lo cual puede indicar que la lectura estd
mal tomada o el medidor estd mal.

Resunwn 36 Bogs | Sul
br ditocio a: Un ingruss | Ue sgnesa | Cobrarzs | Bancos roses | Edo. de cta. g wienda | #anal del Adrehiatacie
g Biemendo Mara

Adeudos por consumo de Gas

Gonsear nweva adeudo por comsuma de
Imporame; Vivook ocuDans s GRmMas lEChuias (eREIradas &n Bdsudos generados.

Plantillas anteriores
Do click en “var’ para consultar & modificar ia plantilia
fecha en gwe sa cree la planiia Fecha e los adoudos gansredos Utizada para generar adeudos

gas jullo-2810872013 20072013 ASUUADS JEAETEION | Var piEntis | 1 Eilmings

Dejamos la plantilla y revisamos que se cargaron bien los adeudos
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2.7 Adeudos de diferentes montos con plantilla del sistema

Si queremos meter adeudos por diferentes cantidades o con centavo

corrido, podemos utilizar la plantilla del sistema, esta plantilla la

podemos reutilizar cada mes y nos guarda los montos solo para cambiar

el concepto y las fechas.

Generar cuota de diferente monio para cada Unidad ~veruser

+ Crear nueva plantilla para generar adeudos

Plantillas anteriores

D click &n “var” para consuRar & moditcar 12 plantiila, clik en “Reutllizar para orear una nusva plantiila con ks mismos walones o2 13 plantilla que seleccine
“Reutllizar es muy 0l cusnco existe U plantiilE con & IMDane o2 1S 308000 13 QENSra0E | 52 0esea reutlZar S50 IOnEE.

Facha &n qus &6 crao ta plantils

Facha o9 los 2080008 QENarasos

Utilizada para panserar adaudos

Generar cuotas y adeudos

For favor seleccions de gue manera desen gensrar los advedos

7

Generar adeudo de mismo
monto a
vErviden)
Selecrione 253 OPOON 5 S2523 [ENEMTUNE
sola cuocta de un mésmo monto = todas las
vivisndas £ Mantenimisnto de Ahot $500
o vivemds”

Generar adeudo por
consumo medido
Seleroione g5t OpoDn 5l Geses [ENERI LN

ciots = parfr del consume de Aqe
Electricigat o Gas consumos de 135 viviendas.

&

Generar adeudo de monto
diferente para cada Unidad

erviges)
Seleccions 573 OPOON 5 DESES gENEmT Ung
cwota con diferente mento pars eda vivienda,
& 820001 de Meta Gosa 17y 20000 de
Mt Cose 27

5}

Generar adeudo desde excel

Selectione estz opdiin si des genersr
un=s 3 pardr dé ure plantlls gue pode
mamipolar desde Bael, pam  despues
impartzrls sl sstema.

Generar adeudo por factor
(Prorrateo)

Selecoone erm opoion 3 detemgensnmr uns
oot calculands £l porcentaje de indnvise,
metros . cusdredes (M2) o otre fectoc &
“Taster porindivio (530000 x % de indiiso
e e vivrenazl "
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Generar cuota de diferente monto para cada Unidad werveer

L Iz siguienie plEHliE oon Kes C2i08 o2 08000, DUSCE QENETET 308U00S o2 dRERente COMGECD RN

La plantilla se guardara con el siguiente nombre: Famis o 13-1-2013

Aglicar it 92 pisguada

oo n e e | s men

Unidsd Concepto del adeudo Importe % d= Fechs del Fecha de Clasificacion presupuestsl Fondo a kos que s=

E] Mammenimienio Agosio 204 EL B0 descusnto adeudo Vencimiznto destinaran ks pages
»
Bl 105
Agmin a0g PO - 3 Cuotss e Mansermmienn [ ] [Fonsoomarano i)
CODLY CONDEmD suma 01 cemawd Conly m m oDl Clas. Dresupussial Conlar fons0
copimimDEEll GSSCUSTO  coplerfecha ol fecha
Torne11]; [ ][ ood [ ooofs h | [ingord-2. Cuotes de Mamtenimiennn [ig] [ Fionoo Ordinaro
s i

Torre 1 - | [ [T [ mg0rd - 2 Cuck=s de Martenimiento [ ] [ Fonga Ordinaria
12 h—‘ h—‘
el il

'Ibrrel:]; [ | [ aod [ oodfs E | [mgord-a Cuotss de Mamenimiensn [ [ Fonso Crainano

R [ I [ [ [ngor - 2. Cuotas oe Mavenimiento [ig] [ Fonoe Orararia

Tore 1- | | [ 0od [ ootk | [ | [mg0rd-a Cuotzs de Mamenimiend [ ] [ Fondo Ordinano

i & H 8 &

Cambiamos conceptos y fechas si tenemos algin descuento por pago
anticipado también lo ponemos, y por ultimo damos click en generar
adeudos, el sistema nos guarda el histdrico de las plantillas.
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2.8 Capturar pagos por departamento

Para capturar pagos hay muchos atajos pero el ideal es desde el

estado de cuenta de vivienda para asi verificar que no se esté poniendo

un pago duplicado, otra forma es por el estado de cuenta de banco del
vivook al momento de conciliar y darnos cuenta que hay un pago en el
estado de cuenta bancario que no estd en el vivook.

|
Ir direcio a: | yiad | Ln-agiesd | Cobranta | Banda 8iks | ES0. de ol Ow Yendd | Panal del Admimiskads
xola  Blarwendo Mam

Panel del administrador ambiar de conomen ¢ rasdencia

Par flavor seieccions 1a opelfn en la oue deseas Fabajar . =iy
Seleccionar condominio o residencial =

.'u.;:‘f,.-g.?a Bancog y ca/as Z‘.',’l.'i.'v;;:,.:;J.;,.'-z'a L e sschenenad

FOnmos

Fresupnesto

Razurmen faancien -

Tareas oo BOFIMESIGa0T )

Nos vamos al panel del administrador y seleccionamos Edo. De cta. De
vivienda.

| X0k
nices | et | P el A A
Estado de cuenta

Oepatamenta A-101 v Ao 2013 - Conmamy

Comacto Principal rosa
Saphurar adeuds | Caghuar reca

Saida inidal $0.00

rgo | CoUIEpags | Exportar 3 sace | Emviar porEmas

Fecha -} Concepto Cango Abone
Cuota 30000 unidades de conauma de gas « gas julio « v $67.00
a1ERTeTE Canta Marisnmuento Agosto 2010 » ve 500 00
Toaat: $567.00 g

Salde final: $567.00

32

Seleccionamos el departamento al que le vamos a capturar el pago, y
damos click en capturar pago.

Manto: § (247
Eiemm Aplicacion de

Forma De Page: [ Transterenca Barcara

Rueferencia

Focha an quw se recibiio ol [Sagigg
pagu:

£l dinara se depositard en
Cuentn

Comentarios; [lia

SAPORTANTE. Vivose

Afteisda foksl s Deparian

* e e e O Manderwmienio Agesio 2013 164 $800.00 =000
30000
3 6000 ungades 00 CONBLTO OF PaR 164 $67.00 [§7 00
-_— gas fuivo
L 8700

¥ Gubda COMo ANLCIRo:

Bl

En la parte derecha nos aparecen todos sus adeudos y el momento que

pongamos la cantidad se aplicard de manera automdtica a los

adeudos anteriores, en caso de que tenga adeudos anteriores podemos
borrar la aplicacién y acomodar los pagos de la manera que queramos,
es importante también verificar que la cuenta bancaria seleccionada es

la correcta.
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— e i i e e . sy s e
Forma De Pago: | Tranafersnis Sancana .» FOINO 18 IO 04 Rllid Dal FeRRG MII0 VirOle SO0 134 TRbuARHA T8 NI 0L

nlen comactns pincipales
BIEL004 T8 BEATT 8181 018 SEBIacTAE
51 gusta @ contmuacidn escriba algin mensaje
Referencin: |S335078 N0 JM0 1 D peniamer o : ¥ B 09 que se adjuntars al listsdo de pagos
oot Apeiio 3013 550000 ]
£ 1. B 1800
s SN 300100 e pase | 1 ingreaos marcados
) 0 ingrEacs o IErcerms MArcacor /s s amvuris
30000 unidades da CONSUMS 8 gas - 6 S6T.00 a7 00 1
Facha on que se recibié el Zzoa0077 |08 o e
pago: sy |3 e Asunie - R da Page v K_
8 dmias, T sinrreore I wrvwei | il wd ot i Daguactaramts
Camesitanios
El dingto se depositard an la | Bbva sancomar - 1152545764 [=] ¥ gueda como anticipo: [0 00

[Gracias pat wu pago
cuonta; |

Comomarios: [Mameniveemioyoes

—.nnv vocivon de page =

En el caso de la referencia ver el tema siguiente para llenarla en

comentario poner lo que se estd pagando y por ultimo dar click en
agregar ingreso Si enviamos el recibo, podemos enviar un comentario por correo o que
puede ser recordatorio de algin pago pendiente y damos click en

"_j’ San José de L35 Manzanas Sierve rido Mars (azos Lywdz ? envio r.
Cobranzs | Bancosycz@s | Edo ozcls deviviends |E Pansldzl Acminstrador
CF ResumendeBioes
iListo el ingreso se aplico con exito a Unidad 102! . .
: 4 it pecibe e page. Enviar Avise 48 Pags Enviar avisos de pago
Capturar pago de Unidad :
Tored-12 [ ‘ Aplicacion de Adeudos: [ |Se emviaron 1 avises de pago.! :
Por faver selectione unavivienda parm aplicar pago e -
71 Unidats o unidades existentes en f condominio
‘enok amiard los avisos de pages (1a Esta de los pegos de cada Depantamanto).
Monte: § p— Fases a los comiacting pnneipales
. Adouda toral de Unidsd - § 3498000 Si gusta a contmuacién escriba akgln mensaje
Forma De Pago: | Cregue = sdaucticie gas “281d Desdeo@ie fus g8 adjuntack ol iedo de pagas
100000 Anticips $2,00000
—_— Far pagar: $1.000.90 fingresos Macados
) Ej BEVABI4GE4E fivc e ez e 10000 D ngresns e leroerms MArcaots o w s
*Campo requerido en @so de que |= forme de page se= id
- Asuntn . Recibo de Pags Dapartamants 06
S e, PoGhnee ol fern de st AcdoTatoeseris e s b avecans ai Sral o rome de Decedeoecis
. . 7 - - . N __Comusnarios
Al aplicar el ingreso nos saldrd esta pantalla damos click en enviar aviso [oracas por v pege
de pago o imprimir o bien podemos omitir el envio del recibo de pago :
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Inicia | « Vahear | Panal dal AdrmnisEadal
Estado de cuenta

Departaments A-1D1 .« e W0 - _

0 Az arwnm | Azaguiee =e | Beissiee paescc | e mesmieetm s sliadon

Contacto Principal rosa
Cagtararl adeudd | Capluar 18cane | Cantimas pado | Exponad @ sack [ Enviar gof Emad

Saldo inicak $0.00
Facha Tips Contepto Carge Ao
WA Cumie 30000 unidades de consumeo de gas - gas Mo - v SET 00 Figsdn
H8RIE  Custa Mantenimiento Agosto 2013 - v 5500.00 Fage=n
mab30nd  Pagg Martiamimiets Agoria 3513, 32009 imidades de s 4 SEETO0  Per b [
Vo IacaZf Gk gk julia) » Ve Fatwanies Sa 5578 -
Tolak  SE67.00  $567.00
Saido final: $0.00

Por ultimo checamos que el pago se haya aplicado correctamente.

2.9 Cuentas por pagar
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En el panel del administrador tenemos una opcién que se llama cuentas
por pagar, ahi podemos dar de alta pagos pendientes por hacer que
tiene el condominio, se capturas de manera parecida a un egreso, solo
que éste no afectard ninguna cuenta.

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

£

Ingresos

* Capturar pagos
* Control de ingresos v recibos de pago
* Reporte detallado de ingresos

Egresos
* Capturar Egreso

* Control de egresos
* Reporte detallado de egresos

| Cuentas por Pagar

* Capturar cuenta por pagar

* Contrel de Cuentas por pagar

* Reporte detallado de cuentas por
pagar

* Reporie de antigledad de compras

Cuotas y adeudos

* Generar cuotas v adeudos

* Listado de adeudos recurrentes

+ Editar Adeudos

* Control de cobranza

* Estado de cuenta por Departamento

(>

-

Configuracién del
residencial

* Dalos generales

* Cambiar disefio

* Aviso de Privacidad

* Configuracion de Blogs

* Configuracion Pagina plblica
* Personalizar encabezado

* Depariamentos y residentes
* Invitar & |og residentes a usar el
siztema

* Directorio vehicular

* Directorio de empleados

* Directorio de instalaciones

* Boletin impreso

* Datos financieros

* Establecer presupuesta

Ceonfiguracion de permisos
y roles de administrador

Pagar suscripcion a Vivook

Material de ayuda

* Tutoriales y video

Bancos y cajgs

Fondes

Presupussto

Resumen financiero

Reporte de Liquidacion Anual

Avisos, recibos y estado de cuenta enviados
Tareas del administrador

Actualizar Datos Fiscales

Mie Facturas

& Payment Activado
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Agregar Cuenta por Pagar

ILkere ! shguileniis formulario para capburar 1 compra de un bien 0 senich 3 pagar e un flun.

Froveedor:

Concepto:

Fecha del Movimiento:

Fecha limite de Pago:

Importe:

Referencia:

Cuenta de banco:

Forma de pago:

Clasificacian

presupuestal:

Fondo:

Comentarios:

= 5

Sbeccions un prowssdor Be Ia s

|EJ Pago e sericio e Lua Abril 201

||5.'1220|5 |
Ex s facha ge notficasidn delgaess

||5r12m|5 | M=

Sz im tachim firise s mager ia dacers

3| |

E1. 530000

£ Fachura No. 453
Banorte - 08032544214 =]
Soilo 5152 va 8 penerar & egreso "Agregar y cresr Egreso”)

(e ]

Solo 3 3z v e genenan o egoeso (gregan y oz Sgresa’)

I g -2 Fapsier § Coplas B

Seleccion: la clasificaciin presupussial del gasi.

I Fonoo Orainano D

Sedeccions de gue bordo provene & dinero

Ty AQINET IM3ZENES | ATCINGS

“SLIDT ITISgAIT, DOF TR0 ST B SQRES0 LN TSI, Hobet O CHMDIOETE
escaneao.

Agregar Agregar y crear Egreso ‘Cancslar

Una vez que el gasto se aprueba le das click en
aprobar y en este momento el gasto estd en
trdnsito, quiere decir que ya se hizo el cheque y
aun no aparece en el estado de cuenta bancario.

La ventaja es que puedes poner la
fecha limite de pago de ese gasto y
adjuntar el archivo, cuando termines de
capturar la cuenta por pagar no vamos
al control de cuentas por pagar
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Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

“ ! Ingresos 173 Configuracion del residencial

= Da

Presupuesto

Resumen financiero

Reporte de Liguidacion Anual

Avisos, recibos y estado de cusnts
enviados

Tareas del administrador

Actualizar Dates Fiscales

#} Configuracion de permisos y RS
roles de administrador

B Payment Activado

Control de Cuentas por Pagar de Octubre 2015

< Mesanterior  Establecer criterio de busqueda  Siguiente mes >

Exportar a Excel
Fecha Proveedor Concepio Importe Referencia Presupuesto Fondo Status
02/10/2015 Jardineria uytr § 24 356.00 6453 a. Papeleria y Fondo B Ver
Astrazo 02 74 Copias Ordinario Pagar gasto
dias
22110/2015 Jardineria Poda de $1,500.00 123 f. Jardineria Fondo Fagado Ver
cesped Ordinario

Ya que aparece el egreso en el estado de cuenta bancario ya podemos
darle click en pagar gasto para que se pase a nuestro estado de cuenta
bancario, nos dard la oportunidad de editarlo para cambiar la fecha o
bien si solo se pagd una parte.
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Pagar Gasto

Liene el siguiente formulario para capturar el pagoe de un gasto. Se vera reflejado en los Egresos del condominio.
Proveedor: Jardineria
Concepto: uytr

Fecha de la Compra: p2/10/201' 8]
E= 13 fecha n que = reslizd =l gasto.

Saldo: 324 355.00 pagar: 524356
Ej. 5 200.00

Forma de pago:

Seleccione de que manera se reslzard =l pago del gasto,

Referencia: (5453
Ej. BEVA Cheque No. 1241213

Cuenta Bancaria: Banorte - 09092844214 ~
Seleccions |3 cuents bancaria de donde saldrd &l dinero.

Comentanios: firet

Agregar Egreso

Pgaerad by

En esta herramienta también podemos ver un reporte de antigiedad
de cuentas por pagar y un reporte detallado de cuentas por pagar.

Cuentas por Pagar

« Capturar cuenta por pagar
« Control de Cuentas por pagar
+ Reporte detallado de cuentas por

pagar
« Reporte de antigiedad de compras
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2.10 Capturar pagos sin identificar

Tanto en los pagos identificados como en los no identificados es muy
importante la referencia, las referencias en los estados de cuenta
pueden ser las siguientes:

PET mnmo- 0005057248002
CUENTA DE eescceggad

ITO EN RER 0005058
:-0!-2013 20-08-2013 DEPOSITO EN EFE 00010856
20-08-2013 20-08-2013 D ITO EN EFE co0lOS™T
20-08-2013 20-08-2013 SPEI RECIBIDOSN 0005080339093
R0-08-2013 20-08-2013 PAGO CUENTA DE 0004338080
B1-08-2013 21-08-2013 SPE! RECIBIDONS 00050270148009% |
Eu-aou }n-oe-zo:: DEPOSITO EN REE 000000000 j‘lJ

Lo que estd en amairrillo serd la referencia de cada pago asi al buscar
un deposito no identificado podemos encontrarlo fdcilmente, esto
cuando nos dan impreso el estado de cuenta, pero si nos los dan en
Excel o PDF podemos copiar toda la referencia y pegarla.
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| Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

Agregar pago de terceros

Par favor fena &1 s:guienta faxulano para CapHurr Un D90 U1 pevsonas alenas 3 residencial

Ingresos
* Capturar pagos
* Control de'ingreses y recibos de page
* Reporte detallado de ingresos
’: Egresos

* Capturar Egreso

Nos vamos al panel de administrador damos click en capturar pagos.

Capturar pago de Unidades

Por favor seleccione de gite manera desea co

Capturar pagos de manera
individual

Saleccione 25t opcidn <i desea capturrlos

eapturar un
én exteme al

Damos click en capturar pagos de terceros.

Configuracion del
residencial

* Datos generales

* Apartamentos y r

* Invitar a In= reridentes a uzar el

oturar los pagos

Capturar pagos de manera
masiva

Capturar adelantos o
anticipos

Seleccione est= opcion 5 desea @pturar un
adelanto oanticpo.

Bancos y cajas

Fondos

Presupuesto

Resumen financiero

Reporte de Liguidacion Anual

Importar pagos desde excel
1-Descamue iz plantiliz de excel
Descargue la plantille de exvel, capture los
INGresos y QUaN:

2- Importe 12 plantlis de excel pera generar
losingresos

Llenamos los campos
poniendo como concepto
S/l o Pendiente por
identificar.

Belermncin  [4g706
€1 BEA TIIT
 CHTDS RGN 60 B BIT 08 Q.4 18 TTTE 36 DGT B4 TIWETE § AT

Fecha del movimients |5

El dinero se depositnr on la cypsfa:
Clasificacion presufpuestal
Fondao™

Comantarics

i P30 59 L6 1BTLE 08 Rt o8 hestE 08/ SediTmrcial

En comentarios ponemos también S/l y damos click en agregar pago de
ésta manera nos aparecerd el pago en el estado de cuenta bancario de
Vivook pero no adjudicado en ningun departamento, ésta opcion
también nos puede servir para algin depdsito de que no sea de ningun
departamento, puede ser algun remanente, es importante fijarnos de
llenar bien en que fondo, presupuesto y cuenta estamos haciendo el
depdsito, también es importante meter todos los depdsitos del estado
de cuenta bancario hasta los no identificados para poderlos adjudicar y
no duplicarlos cuando nos identifiquen el pago y nuestro saldo de
vivook siempre coincida con el bancario.
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2.11 Adjudicar depdsitos sin identificacién

o | Saln
I directo a: Un ingress lua “!Jr!ilj! Coomngs | Bamcos ¥ Ccagan | E0 e cta e vieane i-ni"ﬂ [ ] T BT R
xola  Biesvenido Mara

Nos vamos a bancos y cajas y damos click en estado de cuenta, solo se

Control de ingresos . .
TS adjudican, no se deben duplicar pagos.
# Wlaa_xrrrwnar | Bagusaryn mops » | Eelripiesms ouiesis-ce Auigzmsy

Momeods irfiormancn G 3 pegee (543,90 0

0 pagos MANCEdas « ver | imprimir eatos de page S0 mazcados | Ervem ecbod or page de marcados Il Camarcat todoa Fosuman db Blogs 15l
Fedcta diel HPagodn Costacio dluodon que [ T forma de page  Reference  Banco Coafirmads & N ir directn & Un ingtune | Un sgnas | Cobeanss | Bancos v caees | Eoo e cla de vedenta | Panal del Adminadadse
[t 8 T principal RO Harcar xola  Bismendo Wara
bodon
Cuentas de caja y bancos

2EDA20113 Al Bin Camissin . Mamenisianis 56700 Trarslwescis B £OTY [T Cgrthornm Hmtem & > & " . ? TR EerARN

Pt i Erineged Agonia 3943 e DIRISAITOM Crear und nudvi cuenta de caja o banco | Realizar ransfarencia de dinero entré cuenias

e 39090 unisades Es

e mmms de Cissgo oa Cunnta Hanco Saldo Acta
B - g b
2HORZ0I3 = Sin Comiaan SF50006 Trewiwwsas sad il AT - St larcar 100-009 Chjn chuta 000 Estadn e cissiils Eentar
e an
- ot R il i) 007 [Fy — 54296300 Edsligucots o
Egiar B1E2545764

230U Said0 irecial de. S Cortacs E41.800.00 Dapsssy = B [ e [ MR

ek Ptz BIBITHTTA - e $42.963.00

Sabes iawi de e . Fesnns

1k
Wrrooh
ARGREEAS | UHTIO | AR
it
i, O

Asi se verd nuestro deposito sin identificar.

. ) o B | St
Ir dirocto at Un ingreaa | Un egrees | Cobranza | Bancos y caias | Bde de cta, de wiends | #annl del Admintsiracoe
xola  Biemends Mara

Estado de cuenta : bbva bancomer - 0192545764
Agosto de 2013

* \har prveree | R sygueerns ¢+ | Exabmonr pre sevsss

Saido snterior. $0.00  Inpresos  $42863.00

Egresaz $000 Sadoafnal  § 4295300
Exportar a Eacel
Fecha LConcepto Retasancia Ingeese Egiesa Sdide Confimar
HURE SGaldo iniclal 64 13 cuenta mpess — §41.895.00 54109600 W mw
u e
ORI A 101 Pagose 30N eniasna e Sa SOTE § 567,00 SA24B300 FE Conbima
sonmenc o% gas - gas
st blamtmrmiants Agssie X1l
SEQEIDTE B g da eema SABTOE 5 500 00 54296300 E% Cortrma

Buscamos nuestro deposito que ya sabemos de quien es y damos click
en editar, es importante que estos depdsitos no se confirmen para que
se puedan editar.
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Monto: §

Froma de
Pago:

Referencia:

Fecha
Movimiento:

A Cuenta:

Clasificacion
presupuestal:

Modificar ingreso de Terceros
£ desaa modthoee o) miric 5 la malicear del Ivpess m romienn bovets § roivieis B e
1F) ABB TR DuES0 &) BERUS 807 P b |Huble

500,00 Pesos
[Trensfersnez Baneara =]
[BhETos

] BevsR

TTRMED 0l B e Se dis |8 MERe da BagE M Sl
# Eheston

a3 =
[ bova Bancemar- 0162545784 =]

|Ingrescs Orinancs - 3 Cuckss ds ManEamisite e
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Tt dinecss a: Un ingruso | Lim sgress | Cobranza | Sencos § o | Ede e cia de e

Estado de cuenta : bbva bancomer - 0192545764
Agosta de 2013

T R T e

Saldoaniesior  S000  Ingreses 8 42,0683.00

Rezuman ds Bogs | Sl
#nda | Panal dei Adhanieh ariot

xola  Biemands Mara

Checamos la referencia para identificar el pago.

ACuenta: |bivabencomer :Jf'sl‘fai"_-'clz

Egresos: S000  Saidoafesl § 4286200
Exporta’ & Extwi
Facha Gﬂf!il!ﬂl‘ﬂ‘ Rataaniia mgresd EEEso Falok onfmmar
THRTAY * Saldo wwcal de la cosnta rgwes 541 096 00 FA1BMOG 20
e i
FEETIY AN0T Mags e TOD0 wnicddis de Sa 60TH 5 66T 00 § 42 483 0] Saiw  Cantee
e 0F QaT - g
e B e s Ageogte 2093
MR E M - epmplof spmply com 54 4706 5 50000 §42560.00 Smir  cortme
Ageiantg

Clasificacion
presupuesial;

Fondo:

ingresps Ordinanoe - 2. Cuskas de Manteremisnto Et

| I';,|.|r 30 :‘J}:‘]Iﬂ"_llu_ E

Por ultimo checamos que nuestro pago ya estd modificado, ya que
vemos que aparece el pago en el departamento correcto es importante
entrar a ese departamento y aplicar el pago a un adeudo ya que nos
aparecerd como adelanto.

Comentarios: |20

|

Asociar este ingreso al Departamento

Seleccionar Valar
| Zalecoonar Valor
| AeT01

| 324 - spemplaiEejempio com
= | 325 - epemnpkyideps mplo com

E Seleccionamos el
departamento dueno de
ese depdsito y damos click
en modificar.

e W e [ 2

MNooOT358 mes de :r:u"l;rn'r'\:u: 2010 comaspon) = Ve Comfirnass
Aplicaic
0ITENS  Fago PR $3,00000 Po Edbr
MoocSesEt Mo anlicado
10072015 Cuota Mantenimiento Julic 2015 = ver $1,000.00 Fegeria
vivook.com
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2.12 Borrar pagos mal capturados

Para borrar un pago que capturamos mal, basta con entrar a estado de
cuenta de la vivienda o al bancario y dar click en editar.

|
Ir divecto a: s | F d
xola  Bienvendo Mara

Estado de cuenta : bbva bancomer - 0192545764
Agosto de 2013

o an 4286300
$000 Saldoatesl  $4200100 |
LTS Egrusd Faigy Confimmar
541896 00 § 41 556 0 o
§ 567.00
$ 500.00

Podemos eliminar o modificar los datos de los pagos excepto el importe,
es importante que no estén confirmados para poder editarlos.

Froma de Pago: anatarenci Bancana [w] medifint bn apiicacite Su sl

Referencia: o270

Total aplicado’ $0.00 Pesos
Fecha [n

N6 58 aghco 3 ningun adendo
Movimiento

A Cuenta: { bancamer - 0190545714 [=

Comentarios:

vivook.com
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2.13 Generar reportes (morosos, cuentas por cobrar)

=
' Cuentas por Pagar

#3 Configuracion de permisos y
roles de administrador

‘E Realizar pago de suscripcion
@ Cuotas y adeudos

Material de ayuda

Vamos al panel del
administrador y
seleccionamos
reporte de morosos

Reporte de morosos

0rosos, personas que tienen adevdos vencidos con:
pende del criteric de cada adminizstrador)

Monto de adewdo mayora: 0 CONSULTAR REGRESAR

Expartar simple Exportar misma formato

-30 das de retraso.

Concepto Fecha de Vendmiento Saldo Antiguedad

Torre 5-101

Ponemos cuantos dias de retraso queremos, recordando que un moroso
se considera cuando debe dos meses y/o una cuota extraordinaria
(puede variar de acuerdo al estado) damos click en

consultar. Ese reporte lo podemos imprimir directamente del vivook o
bien exportarlo a Excel, es importante que todos los pagos se
encuentren aplicados y bien capturados para evitar un reporte Erréneo.

Tenemos dos opciones de exportacion, la simple con la que podemos
hacer filtros de conceptos por pagar, y con el mismo formato que te
pone solo los titulos de los departamentos y sus adeudos.

41

2.14 Aplicar pagos, capturar descuentos y recargos

2.14.1 Aplicar pagos

Como ya vimos si adjudicamos un pago no identificado o un
adelanto estard en el estado de cuenta del condémino sin aplicar,
nos vamos a su estado de cuenta.

Estado de cuenta
voaranarie SRR @S + aho -

pal: Contacto Efemplo
19 | C-a0hurar tecarg | Capturai poge | Exporiar n wicol | Eniar por Ema

Saldo injciad $0.00

Facha Tipe Concegto Cargo  Abuno

=AT20 Cugta 50000 unidades da consuma de gas - gas $11100
b - v

Damos click en
aplicar y nos dard la
imagen de cuando
capturamos un pago.

i, Ay o ¥ juilo » e $1.500 00

Manfsnimignto Agosto 2013 » e $500 00

08203 Page {kselseti) Rukmsnos 54730 S50000  Por s b ' -

Totak 291100 850000

Saldo final: §1,611.00

18 |
wid | L0 wgieso | Coteanza | Buncan y chiss | E5o. de ot o whennd il dt

1 | Panial del A
xoln  Biswsnido Mara
Aphcar sakdo pendiente a Deparamento sjempliof@ejemplo.com

Monto por aplicar: § 50000 Pescs

Formade Pago :  Transfersnna Bancany Aplicacion de Adeudos:

Vivook disiibups = 1znscs de manens sUlomEtcn BN embege-seed cusde modita i
sehizande ax e

Referencia : S4870%

Fecha Movimiento:

A Cuenta:

Estado:

Comentarios:

2682013

béwa Dancames - (192545754

Por confirmar

S0

Adiida Iolal de Degpataments : $ 2.110.00

=R T T 17

1,500 00

Mantammients Aposto 2013 A7

20000

20000 undades de CONBETIC O WS 1t

[ )
1100

$1200.00 (=00

$500.00

$111L00

Aplicamos el pago donde corresponde vy listo.

vivook.com
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‘Coniacto Prncipal Contacts Ejemplo

2. 142 DeSCUGHtO CAEANAr aNEu00 | CEmua racargn | Captura pags | EAportar 8 wscwl | Emdar pot Emal
Salds nicat $0.00
Para generar un descuento por ejemplo en algunos condominios si Feha oo Concepto Cogs  Abons
pagan un afo les descuentan un mes, nos vamos al panel del i - st
administrador. P 550000
OroR2013 Coxta Mantenimisrto Agosto 2013 « v $E00 00 Bagere
‘?*' Cuentas por Pagar z::::j k01 f::fL‘ ::'::: ::‘l;«mwww.‘ﬁmv - 55000 Fomeiem £
Configuracian de permisosy [RGREEEES IR0 P:?n r:n:o::_-rou;‘umnspu D pliat > 45 00 ::::.-u .
roles de administratdor roa— - . e 3880
b manicn FTUEI01  Descuelt (Aswimmsi 550000 ‘eansmss T

@ Realizar pago de suscripcion

% Cuotas y adeudos Totat §1.04500 SEO4500

Material de ayuda Solifo +55,000.00
e Tinal: 000,

Solo quedaria pendiente aplicarlos en alguno de los meses
siguientes.

Damos click en
-
aplicar descuentos.

RUW DR S

Capturar descuento de Departamento:
325 - ejemplo@ajemplo com -

P favor ssincoions Lma shesnda e wehice o decas

& Dapailamastion & uridul damare £ 8 SaGEeG

Monta: § |56 Fanzs -
B $2amss Aplicacian de descuentos en los Adeudos:
IMPDATANTE. Visnch isbizuse loniandcs de mansrs autamsticn. un smoags e pusde
» . moadioe a siiceoae de St el meees niodn, Vivoos sptes 193 delcuantss e kodes b
Concepto: o5 du 00ac1em0 O pago anys) AcuSaE de 0003 & ek 103100 esalepcEas
T e nai et ez swl
P - Aeudo total e Depardaments - &

Fecha en que se splica el Zroazon B8
* descusnto: © r.j ¥ queda como asticipe: <00 00

o o gnlstan adeutos
Comentarios: [Bescunnio pago amual

Ponemos la cantidad correspondiente al descuento y en concepto
ponemos que es un descuento por pago anual y damos click en
aplicar descuento.
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2.14.3 Recargos

Los recargos se deben capturar una vez que paso el periodo para
pago oportuno paso no tenemos el registro de pago de algun
conddémino.

—n -‘-EJ Realizar pago de suscripcion
Cuotas y adeudos
= Ea Material de ayuda

- (Generas [ECRIDOE

Nos vamos nuevamente al panel del administrador y seleccionamos
generar recargos.

e
Tr directn a: Un ingrmso | Un egiean | Sosranzs | Sancopy cxan | Edo de da duwseenda | Sanel dal sdmisistsee
xola  Biemendo Mara

Lista de Lotes de Cuotas y Adeudos Generados

Fodrd Elegli Un QB de BURUNDS DAIS 80 MOABCANG o SIFINA0 d8 MANS Mashe Eempio. 5 Jensrn L Ik 08 S0U008 Dara K00 & MEBUential con &
fONCHNID Manlemimiants Frano 222"y 08883 ModiCanc i “ManlBnmento Fatvers 2012° 0.8 58 Oupieo DaNE Moo & Fesoencial BN SO0BUT0 ¥ TuUas BImvsano
{OF Complaio:

Para modificar o séminar los movimeendos, daba enrar 3l Detalle oel lohe 0% cupias o $9euGos QENersnns Que deaes.

Creadcs  Asegiante Nim. go suma Concepta {1m adeuds) gt (et Fecha de tos FRchavRaCieniY
o Aldewdos importes adoudo) Adpudog
23083013 3 BLEX000 TR MAYT hgege ey § 500 00 0162013 DRGNS
2BMEZ0T3 4 § 2.000 00 Mantenimeento Agoshe 2013 $500.00 01087013 10082013
2HNEITI 4 %70 5.0000 unigades 00 CONGLMO OF G35 - 034 ¥ 134.00 20M72013 1R I
e
2TMEZ013 1 54000 Fecarge - Mantenimisnto Agosso 2013 § 4000 HOS2013 J10a2613 Ditalle

Seleccionamos el mes al que le vamos a generar el recargo, que
seria el mes corriente y damos click en agregar recargo.
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Aplicar recarge a adeudo individual
‘SHECOONA (16 GuB KA quisfe AOVCEr 8 (800,

Aphcar § | Pesos de recargo
e Sel e o & 04 bdmeds secsinasen €] §300 Fasse

- @ Aplicar 8
Sncta ta i

Aplicar % de recargo sobre sakdo del aduedo.
#oaetase za ey manss an >stust 2ul i o

Ej 10% 53 30 Pases Aucamge fu. 5.2 Prnss

% de recargo scbre
vt a Swarta ol mpir

iginal del adeudo
55,55 1 o $200 P Rssoys du. $28 s

Claslficackn prosupuestal
legrosos Ordinarios - a. Cuokas do Mantenimianio. = destis

o:
Fecha det oo Facha de Vsncimiento:
nogzes [ Byoseon  EE

EComentarios:

e 4

En algunos condominios cobran el 8% en otros el 10% y otros en
pesos ponemos la opcidn que se adecue a nuestro condominio,
ponemos el fondo que es ordinario a menos que decida otra cosa el
condominio, la fecha de cuando se vencié el pago y el fin de mes en
fecha como comentario ponemos Recargo del mes y damos click en
agregar recargo.

Estado de cuenta
Deparamerta No De Aparamento - Email del contacta » Afla 2013 = m
Contacto Principal. Nombre del contacto
U SO0 | CEPIR 18I0 | CADIUIET pag | ERECrs @ wacel | EMiarpet Em

Salde inicat $0.00

Por ultimo revisamos que

Fecha Tipa Concape Cargo  Abonp

IWWN Coota £ 0600 uridades da cansume da gas - gas fulio » $11400 efectivamente se Cargoron IOS
T e e = recargos y solo a los

Gruazony Cuota Mantenimento Agosio 2013 « w $500.00 -

s S - departamentos que tienen el

= ne adeudo vencido del mes.

o Saidofinak $1,174.00

vivook.com



Manual de usuario para administradores

2.15 Impresién de recibos Vivook

En los datos financieros podemos configurar si queremos que los
recibos se impriman dos en una hoja o uno en cada hoja.

Bancos y cajas

*};l Ingresos @ Configuracion del
residencial [

* Capturar pagos
* Control de ingresos y recibos de pago * Datos generales

* Reporte detailado de ingresos mbiar dizefo Prasupussto

& Blog Resumen financigro
guraciin Pagina plbiica

&

 Egresos !
* Personaliz 1cabezads i
BECTRE PR Reporie de Liquidacion Anual
* Capturar Egreso » Apartsmentos y residentes
* Contro} de egresos * Invitar & los residentes a usar &l 7 ;
Reporte detallado de egresos siztema Avizos, recibog y estado de cuenta enviados
* Rep detallads de egresos &
ectorio vehicular

- empleados Tareas del administradar
— at o =
~  Cuentas por Pagar nstalaciones

1 impreso
financieros
* Establecer presupuesto

Actualizar Dafos FEcales
* Capturar cuenia por pagar

¢ Contral 82 Cusntas por pagar
g Do Aiem py Bl Lo

Mis Facturas

Repartir ingrezos automaticamente : S
Sial aplicar u

el saldo deling

El presupuesto anual inicia en:  |Enero -

Indica el mes, el cual inica el pericdo presupusstal

mal ©uno por pagina

e la manera en gue imprimiran los avisos de cobro y recibos de pago

Tipo de impresion de avisos: _@Nor

GUARDAR DATOS FINANCIEROS

Para imprimir todos los recibos de pago del mes nos vamos al panel del
administrador y damos click en Control de ingresos y recibos de pago.

DATOS FINANCIEROS | 44

examen de Biogs | Salit
Ie directo 82 Us ngresa | Un egrese | Cotranzs | Barcos v cams | Edo Oe da. dw viviends | Pansl 0ol Admuusirsaan
xola  Biarvenido Mara
Control de ingresos
Ingresos de Agosta 2013
= Mus artwricn | Bguisemn g » | Bstaiiecas animnc de uacass
Morrerde |rermsain de 1 pagos OF £2,983 00
0 pagos marcados » vur [ impamir recites de pags de marcadad | Endat tecibos 36 page de marcidas sl Dasmarcar 1548
Fecha del Pago de Contacts  Adeudosgee  mpetie Formade  Roferencia  Sanco Confimgdn &
movemiEnta principal paga page Marcar
todos
28082013 At Sin Corsats  Mantanisissin S56T 00 Tarwwwsos B2 8070 BEw Danage Casthrrmg Waccat
e e il Agosie 3013 S DiBI=4tTee
. 3.8000 unisanen Edtsr
48 mraums 38 -
- g gl
ZRMA2013 14 Cortams MantE $50000 Tantwsnos  BANTDE Bhve bansomes [
3 om & 2m Bar -eETsasTed
;ifmpmﬁe'empm.nmn ey {4 et — i
Agoun 3613
F3MEAI  Saidenical de 3 cuents  Bin Cortaciz F41BSS00 Seoeiin - Blrvm banoomas iascar
Saco inisel 28 I8 cans Frinapal -D19224NTEL
sanzars e

Los recibos se mandan por correo cuando se aplican o bien los
podemos imprimir, es importante que estén confirmados, marcamos los
gue vamos a imprimir o bien usamos la opcién de marcar todos y
damos click en imprimir recibos, se te descarga un archivo de Word.

Control de ingresos T

which & Documente de Microsoft Weed 97-2003
de hitpd Fevesk.com
Gt deberi hascer Ferfox con exbe archiveT

3 pagos marcadaos « var | irpmmer tocbon de pagl

Focha del Fagn o Contar; W A e WWW
Moy wrincinay 1 Guardar srchive
BT3RS0 o : ‘“ i | [ Bepete esty decoucn de ahara en adelante pera este tipo de archinos.

00T M. Canaas Aty : Dazrmancur
sjampleEojunilocom Samsis {8 =
=

De preferencia los guardamos en el escritorio para encontrarlos

facilmente y lo abrimos
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01072012 Cyota Mantenimiento Julio 2013 » ver. 576900 Pagada
BHE S 0= b Mg 11 o) : HERRABMENTAS D TABIA
m DUCID  [NSERTAR  (SERO  DREADDEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDEMCIA  PEVIRAR  VISTA  OBENID  PRESENTACION Memsiia - . 0172012 Cunta Gas Junio 2013 = ver | 5162.01 Fagada
B (Tmmhentachd |& & ma- @ =25 E® 4T Lamcd| ambcr AaBbCe Assbtcr ] pont . . = ; — :
Prge NES-mnx f-F-a-Bzmmiz= & 3 Yolurmal | 5m e Taule] L <4 Reemply ) 12407/2013 P‘agg {Gas Junio 2013, Mantenimiente Julio 2013} = $931_58 rmptl.mlr fEﬂbD. Editar
= i [+ Seleccionar i s \ler Raferencia: 0916 Confirmade Aplicado
Fortspap.. fe Fusme 3 Pinsfo ] Eshioa 3 Edadn - : parcial
5 Fimit D”I o | "R N SR R R R R S R T B R A
i 4 0188/2013  Cunota Mantenimiento Agosto 2013 = ver. $769.00 Pagada
- o
B ' (e 01082012 Cuota Gas Julio 2013 > ver $314.00 Fagada
a
- ! 08/08/2013 PBQG {Gas Julio 2013, Mantenimiente Agoste 2012) > %1 08368 Impgimir recibo Editar
e o ; Carabom Fonciowl Enetaria Esmpro MoodoTR4  Ver Referencia; BEVA BANCOMER 1022- Confirmado Aplicade
S o o UE0N] I barvad d0 IO (—CUMOENT 0% FESCE 00900 parcial
e
; R~ e Total  $6.628.01 56.633.44
i PMW s | | ea|  Pwes |
e o 3 i AL S
= I . 7 . o 5 . o 7
Si no estd confirmado no pueden imprimir sus recibos, no le aparecerd

la opcidn.

Lo guardamos como .pdf y ya podemos imprimirlos, si el mismo
conddmino quiere imprimir sus recibos debemos primero confirmarlos

020712015 Pago (adeudo de gas, fondo de reserva, mito $3.000.00 Por confirmar Aplicade Editar
- octubre) = Ver
en el estado de cuenta. No:c3a6bb )
02m7/2015 - Pago (Adelanto) $3.000.00 Imprimir recibo Confirmado Editar
HEsUmen oe Hiogs | Saln No:c07385 No aplicado
= b Air#Cto &2 U ingrwsa | Un agrsso | Cotwarza | Bancos y cas | Edo’ de cte. de wiinnda § Panal dal Admerestrador
F‘ ‘3 San José de las Manzanas  Bienvenico Mara Cavazos
w

Estado de cuenta : Banorte - 09092844214

Noviembre de 2016

« \aea anierer | lies sguiecte o | Estabiecer oo peroog

Saldoarterar  $602,192.78  Ingresow  § 32,000.00
Egresps $6000.00  Saido afmal  $ 62619228

Eapontar a Escat

Fecha Conceplo Referencia ingreso Egresa Salda Confirmar
HNANE rdinena (Fampare do Cosnia) s §5.000.00 SDOTMN228 Fota ChnReee
NaME Jardinenia iFuc 154 CH 345 §1.000.00 $ 50610228 Fow el
GANZE TOrre 1 - 104 iPago e Memteoimiants 1234 $10.000 00 S606.16228 Eow AL

Jutie, Lismenumvem Sl 3715

2014 Facamn - Marfenventa ow Jube
2013 Manieriment Juiko
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2.16 Estado de cuenta Vivook 2.17 Capturar egresos

El estado de cuenta de Vivook se puede sacar dando click en bancos y

H Fof tavor selactonaa opcidn on 1a que desess Uabajar g
CGJGS i s W Sak condominio o rasid | =
Hemar ogs | Sa
- Ir dineetn &: Lin ingreais | Lin sgresn | Chteanza | Bancas y cigss | Eco o cla de vhisnda | Fanel dal Admnsiasse Ingresos Bancos y cajasin» Configuracion daf residencial
San Borja 1758 Basrenido Administrador da Campo Eagitiudaf pa o Datas gensialas
B -Cormiral 08 Ingreses y resbas de page Fondos = - Copfiguracien de Blogs
Cuentas de Cajay bancos - Raptre delallade £ ingrases ke tlica
= Crear unas nueva cusnta de caja o banco | Realizar transferencia de dinero enfre cuentas Egre: Presupuesior »
- CEpturar B &
Coaigo 9n Cuonta Banco Saldo Actust Cortrolda f;:: i Reasumen fNancien ir»
- FEpons Selllads 08 sgrES
100-004 Cajn chics 42661 Estacly e cotnts Ecitar Avisos, recthos y estado de clents :
Cuntas y suendos enviatiogir= . i
100-1 BEWA BANCOMER $19250544 Estady do cusnla Ecatar Sm,mg e A ' SRR 2y
SIBRS e Edaar A ) Estabiecer prasupuesio
st Tareas el admimstradory =
1 ADMPIISTRACN §1471329 Esint de cusnts Enitar et Configuracion de penmisos y rokes de

- Eniade de suanii por Diparamari
ANTERICR - 000 Extade de cuanli por Déparameri

- GENETal ELANGOd administradar
-Aplicar dasruening

Papar suscripciAth & Vivook

Materal de ayuda
- T8 ¥ vdeD
- Malzriel de agova

Damos click en el estado de cuenta.

S0 @y 135 HBehanice Adminisiradon do Lampo
Estado de cuenta : BBVA BANCOMER - 0191765108
Agosto de 2013 a - .7
. T Sk Para capturar egresos es importante llevar una buena organizacién de
alde antecior 4. Isgrason ) - - Zna ,
S U e S — los gastos de caja chica y de las polizas de cheques para saber de qué
Feeha i Aca'n‘:em lemtnua i Vll}!qu!-ﬂ Epress _ Salds Cnnﬂl;ﬂ;.r es CGdG egreSO.
AR Tome © - £-202 Fage e 5819 § 76958 F00EME - s
91982019 Toe C - C-202 Pagooe 6680 76958 S0 413TE e L
HARI0N Torre B « B-102 rago ow 0939 5 TRO 34 § 102 183 10 - & I+
L g mipats dgosts J0TT
AAEI0Y Taire O - 0H003 Fags se X 0032 S$TEs T $ 102 952 &1 Vi oy
Nunenamients Agos 21T
02083073 Tome B - B004 ®age e B oo $ 765300 103721 81 L B
Shanfenamno dgosts 2T
_ | SR . - e dboll

Podemos exportarlo a Excel y darle formato pero también lo podemos
mandar a imprimir dando Ctrl+P directamente y sale en buen formato,
aplica lo mismo para caja chica.
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Ag I‘Egaf egF&SL‘? Heferancis
Lizne el siguiente formulario para capburar un egresa 5
Cuents Bancarin: CaE

Proveedor: | ANRORM El SO S Sal ouanim bonoatia de donoe Midnk ef dinen
SAAOIONE LR (VEWEEdOr 08 |8 |ins

Clasificacién presupusstal pias =
Concepto Ej Page de sanicie de Lizakiil 2081 SO D
— Fondo: [Fanca a |
Fecha del Mowbmiento: Tama1s | EEs] - Pt
B e e B ST

Esila fucha 4 dua 3@ rmsliog al Qs .
Lo REErOs
ienporte: S

Fonma de pago:

Semocons de qus manes e malicd ol g sl gailo

Referencia
Ej DEE Cheguw e 1241213

Cuenta Bancaria: | Cajs chica =

Clasificacian presupusstal: | Egord - 2 [=] 2 1) Cancelar
Fondo: | Fr |
Comentarios Podemos también adjuntar imdgenes por ejemplo el cheque o la

factura y por ultimo damos click en agregar egreso.

El egreso es bdsicamente un formato parecido al ingreso, en proveedor
pondremos el lugar en donde compramos o hicimos el pago ( si no sale
en la lista, dar click en agregar proveedor) en concepto escribe una
descripcion pequena de lo que pagamos, el importe es el total de la
compra, la forma de pago, puede ser efectivo en el caso de la caja chica
o cheque en caso del egreso bancario, en la referencia en caso de caja
chica cada nota lleva un consecutivo para saber el consecutivo es
importante meter primero la caja chica en tu formato de Excel de
cobranza, en caso de egreso bancario poner el nimero de cheque y en
caso de ser comision bancaria poner solo comision, en cuenta bancaria
es muy importante poner si es caja chica o la cuenta bancaria, en
clasificacion presupuestal poner en general que tipo de gasto es, en
fondo la mayoria es ordinario a menos que se vaya a gastar el dinero
que se obtuvo por una cuota extraordinaria, en comentarios ya
podemos explicar mejor el tipo de gasto que se hizo.
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2.18 Conciliar portal con cuenta bancaria 2.19 Liquidaciones
El estado de cuenta de Vivook se puede sacar daPara conciliar el Las liquidaciones dependerdn mucho de la buena captura en la
estado de cuenta bancario vs Vivook es muy importante tomar como cobranza y tener a la mano todos los egresos.

referencia el bancario porque es lo que realmente hay en el banco aqui
nos daremos cuenta su algun cheque o pago programado no paso, de
preferencia debemos hacer esto cada que tengamos un estado de I directo a:
cuenta bancario actualizado vamos checando por dia en el estado de
cuenta bancario y encerramos en un circulo el saldo y vamos checando
deposito por depdsito y egreso por egreso, corrigiendo si es el caso,

montos y fechas para que nos del saldo que aparece en el estado de TGN NINIEL et Sinsowse |swssamm  Sessen
cuenta bancariando click en bancos y cajas.

Londominks Bassmvmnida Administrad: #

Estado de cuenta : Santander - 05414632
011172012 al 3111/2012

Fecha Concegdo Refecanoa ingreso Egreso Salda Confirmar

20 5 1.800.23 § B.847. 9 &

!

7 Hanco Sariandar samsasis Imgpinsto 54000
ne

Es importante poner el saldo inicial, es el que se pone al abrir la cuenta
bancaria, con ese saldo iniciard el préximo mes por lo que si este saldo
estd mal capturado no nos va a coincidir ningun saldo. El total de
ingresos del mes debe coincidir con el que se muestra en vivook y este se
suma con el saldo anterior para dar el total de ingresos.

Para los egresos metemos solo los que salieron por cheque y se ven
reflejados en el estado bancario todos acomodados en cada concepto, si
es un cheque por todos los servicios lo vamos a desglosar a modo de
que los condéminos sepan cudnto pagan por cada servicio, los cheques
por cobrar o en trdnsito son pagos que se hicieron en el mes corriente
pero que se cobraron hasta el otro mes, y podemos usar la herramienta
de cuentas por pagar que se explica a continuacion.
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2 20 R r_t d Reporte de morosos
. eporte de morosos Moo pesoras g Senen deudos veocos con
(depente del criterio de cada administrador)
%0 dias te remaso. Monto deatieudo mayora: @ CONSULTAR
® Exponzrsimple M Exportar mismo formate
Concepto Fecha de Vendmiento Saldo Antiguedad
= i Torre 1-102
Panel del administrador b pmereies o s pma e
Recargo - Manterimiento de Julio 2015 >Ver  30/06/2015 $20000 168 dias.
B 400,00
- — = Torre1- 201
Por favor selecciona la opcién en la que deseas trabajar Recarga-Marterimient lurio > e 300672015 520000 16825
Recargo - Mantenimiento de Julio 2015 > ver  30/06/2015 $20000 168 dias.
$400.00
Torre1- 202
\' Ii ] @ Co ion del residencial i - Recargo - Marterimiento urio > \er 30062015 $20000 168 dis.
© Ingresos nfiguracion I en Rzcarga - Manterimiento de Julis 2018 > ¢ 30,0672015 sszoa.oo 188 s
400.00
Fondos Torre 1- 204
o8 v recibos de Recargo - Manterimiento Junio > Ver 30/06/2015 $200.00 168 dias.
b o = 2 Recargo - Manterimiento de Julio 3015 > \er  30/04/2015 §200.00 168 dias.
Presupussto $400.00
ado de ingresos Torre 1- 301
e Recargo- Manterimiento de Julio 2015 >Ver  30/06/2015 520000 168 dias.
Resumen financien $20000
F . Torre1- 302
63 Eﬂ resos Reponz de Liguidacidn Anual Recargo - Mantenimiento de Julio 2015 > Ver  30/06/2015 20000 168 dias.
$20000

= Capturar Egreso

- Cantral d Avisos, recibos v estado de cusnta

envisdas

- Reporta ydo de BQrEsos

Podemos exportarlo en dos formatos, el formato simple nos da los
adeudos con el niumero de dpto. en cada uno lo cual nos permite
manipular la informacidn, y el mismo formato nos exporta la
Canbmeirscin e pernmens ¥ | informacidn con el titulo del departamento y luego los adeudos.

roles de administrador
B Payment Activado

Tareas del administrador

= Establecer presupussts

Astualzar Dab iscales

Pagar suscripcion a Vivook

Mismo Formato Formato Simple

Material de ayuda . & . 5 ' - - - " -
I Reporte de morosos. il Reporte de Morosos
3 , e | - e - watda ok de B
A - _ L o (Tows1own Pl Farmin Lipae [ —— v e -
4 [Tore - 199 o Teasfom Ligan " Eerre— -
3 [béris oo umrnem 2000 HNI [T 1 emimm Pagn FawdsLiges kit - e, W8 - -
] [Ty g [ § | tosiomn Padu Fomin L dpan [P Al =
t i iy w10 [ ™ T Fran Fremin i dpe [P} . — u
[ ] Mamramim s omm 1 e mar o | Towm jem Fotin faema Ly b v ik l-
L] M= 1w v i TS Lo i i ';: : term ": SN ;
» e e 1L 00650 4 : corstard
i * (Tl e [ m— e u
';‘_TEE:E._."""_!-_L.‘” ne S B TowsioEa P Femin L iyas - o B -
1 bhmntanr s da dam JELY dhouEe i3 e I Pl Fannin L igan [T - P ™
w |Famas 3a iasma 100050 14 - W Temimm PasnF Ligsn s e R ]
a* e ] [y L P Fomis Ll [THS————— s "
:1_';—-:-—-- 1080 1 B o |-G Fad Farda L e s - o
n [Risetises tvia Jabe SRIN e | [y v oemicm Fo P Ligen B mm— T e m—— i
L D000 oes u  Toewiomn v - TVROTR £
o Toew | W0 Pagrs: Farran Logar a1 g ST - Ty |
@—J—‘—E—"&- [ Tome ezt [ TN EATE =
o B o Toms i e Cuctu o 00’ Wstenan e
LOOa00 13 s i Ve i e Al 15 M LU TEEEp ) o G L]
[T A sEr 2 e i-wm AR 1% M i s g Fa ety A ELaey L
T ) Jrr—— [PR———— regr— -
. ’ ;. 2 i daintinen [P—— = e -
El reporte de morosos nos pide los dias de adeudos o el monto minimo e ajmie — —— R 2
it | Toes | mm et liaes it v . 2mrTe -
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2.21 Caja chica

La caja chica esta por default en Vivook y nos sirve para llevar el control
del efectivo, cuando nos den un cheque de caja chica vamos a realizar
un transferencia entre cuentas.

Crear una noeve cuenta de cojo o banco €3 | Realizar transferencio de dinero entre cventos
Codigo de Cuenta Banco Saldo Actusl
0001 Banorte - 05092844214 $1.867.84228
Co - Snis s 1000000 (TR GEEED

Llenamos los campos como se ve en la imagen.

Realizar transferencia de dinero entre cuentas

Para realizar uno transferencia, solo debe indicar el monto que desen tranferir, lo cuenta de donde saldrd el dinero y la

cuenta donde se registrard el dinero
Monto que sevaa transferir: § /5000 E}. $300.00
Fecha del movimiento: 151272015

Cusnia bancari de donde | Bamone - 03092844214 [ |
sevaa retirar el dinero

Cuentz bancariz donde mw-qul
sevaa depositar el dinero:

Cajz enke

por Concepto de:

Y en nuestra cuenta aparecerd como un ingreso, por lo que ya podemos
ir metiendo los egresos.

Esta relacién de caja chica debe tener su respaldo en recibos de cada
mes, los recibos deben ser expedidos por establecimientos
comprobables y que entreguen recibos fiscales.

50

2.22 Lectura, captura, carga y cobro de gas

Antes de que llegue la compania de gas vamos a darle unos golpesitos
para que la aguja en caso de estar pegada nos marque correctamente
cuanto gas hay.

Una vez que tenemos ya anotadas las lecturas las vamos a pasar al
formato de recibos en Vivook.
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2.23 Generar adeudos de gas en Vivook

En el panel de administrador nos vamos Generar cuotas y adeudos:

- Repore de antiguedad de compras - JF N NIRRETE NASE SASARN ENR NP SRS Y
m . - F -
Egi Cuotas y adeudos Pagar suscripcion a Vivook

= (3enerar cuotas y adeudos

- Listado de adeudos recurrentes Material de ayuda

2NI0S

tigiledad de adeudos

Seleccionamos la opcidn de generar adeudos por consumo medido y
seleccionamos la opcién de gas.

" ¥4

® 6

Generar adeudo por
consumo medido

Seleccione esta opcién si desea generar
una cuota a partir del consumo de Agua,
Electricidad o Gas consumos de las
viviendas.

b1

Electricidad Gas

strar lecturas de consumo de [uz o De click para registrar lecturas de consumo de
Casa A-21, lectura anterior 100 Gas. £/ Casa A-21, lectura anterior 100

i lectura 120 unidades, unidades uridades, nueva lectura 120 unidades,

isto por unidad 83, total del adeudo unidades consumidas 20, costo por unidad §3,
umo de electricidad: 60 total del adeudo por consumo de gas: 60

(Consumo de Gas/Agua): si en su pais el gas/agua se cobra por metros

as de los medidores utilizan litros e recomendamos 12 siguiente farmula para saber
0.

ntants cial cnctn Aol meote ViRims e ase e ae me Ae TR0l seets s Adokbe indiear

Vamos a seleccionar la opcién para crear un nuevo adeudo.

Adeudos por consumo de Gas

Eenerar numve sdeodo por consumo de
Imporante: Visook ccupars s dllimad lecluies regustradan an adesdos generados

Plantillas anteriores
D= chick an “ver para consultar & modificar la plantiis

Fircha en gue se Creo ka plandilla Fechn do lia aileados geneiddos Utiiiada para gonerar adewdos

Es muy importante llenar bien los datos, poner qué mes de gas se estd
cobrando que siempre serd el del mes anterior y se toman las lecturas
para cobrar en el siguiente mes en el costo por unidad es muy
importante poner el precio en que se compré ese gas el cual pueden
checar cuando se carga o en los recibos si el gas sube de precio cada
mes es importante actualizarlo cada mes, el gas se vende en metros
cubicos, por ejemplo el precio que viene en el camidn es de 6.29 y se
usa la férmula de Profeco para hacer la conversion de 3.9
multiplicdndolo da 24.57 y ese es el precio que se pone en la plantilla.

vivook.com
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En la fecha de lecturas es importante que se tomen las lecturas a fin de
mes, en fecha de vencimiento de acopla con la fecha limite que tienen
los condominios para pagar su mantenimiento, en clasificacion
presupuestal poner consumo de gas, en decimales le pondremos si
queremos que lo redondee una vez que capturemos las lecturas le
damos click a recalcular.

€ a wwaskesm Acceunting Enginesdeud P e S T EI DA DN DS SR S50 3705 () o B- nien Ale 4
B Misvititados B Outlook - visnka_§@h... W Mipigra B7 Fecebook [ Batanga Radic - Misic.. i Watch Series Onine = .. 4. Erttrar al sitema webicl..
Dapanaments
324 - ejemplo@ejemplo.com 00 5 5 x§2237 = 5 ™
326 - ejemplo@ejemplo.com L 2 x§22 IV §
o i x§2237 5
Admin G000 300 T 152227 - 5
MNeo. De Apartamento - Email 0.0 R§2297 = 3 114
del contacto
— |

€| B o shiook.comncenting Tnginna — IO DS 00T10h @ 7 + € || [ hatan 3 4

| Mss vmitsaos BF Outiock - vianks 880 W M pagina 7 Facetook [] Batangs Radio - Masic.. dy Watch Sesies Onling - .

Dispatamenta Lechura anherol e techan
Linira bestina

324 - ejemplo@ejemplo.com

326 - ejemplo@ejemplo.com

A0 0000 1822237=
Admin
No. De Apartamento - Email 0000 1§2237 = s

del contacto
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Damos click en generar adeudos si ya estdn bien revisadas las lecturas y
no hay un cobro que se dispare, lo cual puede indicar que la lectura estd
mal tomada o el medidor estd mal, no pueden tener ceros si en algun
dpto. Si no se tuvo lectura se debe repetir la anterior., la primera vez se
van a capturar las lecturas anteriores y nuevas, en los siguientes meses
se van a pasar automdticamente las nuevas del mes anterior a la
columna de anteriores y solo tendremos que capturar las nuevas.

Ir directo a: igrems HIL B fEranid | Banch 1a | 2aiial del Al il
¥ Hienemnda Mara

Adeudos por consumo de Gas

ardcar e ddeudo por conmEums o
Impomane: Vidok GCuDals 186 Wmas lechilss refpsiradas on BOSAI06 GENEME00S

Plantillas anteriores

e click am “war” para consultar & modificar ia plantifia
Fachn en goe &8 cree la Aanties Fecha de kos adeodos genenedos Utz pda para generar adeados
gas |ullo-280082013 22072013 ¥ T | Var IR | X ERminee

Dejamos la plantilla y revisamos que se cargaron bien los adeudos.

Este adeudo se verd en el estado de cuenta de los residentes y
podremos enviarlo a los residentes ver.
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2.24 Avisos de cobro

Para imprimir o enviar a los condéminos su aviso de cobro (lo que nos
adeuda) nos vamos al panel del administrador, en donde dice control de

cobranza.

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

fij Configuracion del residencial

:‘7"1 Ingresos
o

#) Configuracion de permisos y
roles de administrador

@ Pagar suscripcion a Vivook

Material de ayuda

Bancos y oajas

Fordas

Presupuesto

Resumen financiero

Reporte de Liquidscion Anual

Awisos, recibos y estade de cuenta
enviados

Tareas del administrador

Actuafizar Datos Fiscales

Mis Facturas

B Payment Activado

Seleccionamos todos los adeudos o solo a los que les queremos mandar
su aviso, los dptos. Con saldo a favor o en cero no se les enviard aviso.

DATOS FINANCIEROS | 53

Y por ultimo seleccionamos si queremos imprimir o enviar los avisos, al
imprimirlos nos preguntard si queremos enviar solo el aviso de algun
concepto o de todos los adeudos, al enviarlo se enviardn todos los

adeudos.

Concepto:

Instrucciones
generales de pago:

Imprimir recibos de cobro

=]

Recwsrds que el pago &5 en
Banorte en |3 cuents
3525151515

Ay proede porer ks insnocciones generahes de pesgo oue anilcan pers ook e vivienoes
[Poor ] senplo; Tdo Clviidhes arpilarmos CoDle Bl CompRoiDenDe o DU ERso & ooollynsu oo
Imporisnis: 5 im gy Tans SATniles INETUCCIONAS DENS TS D8O (2 Pans] ge
AgeninisTagor = Deperiameantos ¥ resifames = Editar) astes InsTucciones apansoandn
dampels o las Inusionas paneralis gus 53Ul B2 Dongan.

Carmarfy
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COMO ARMAR LA LIQUIDACION QUE SE ENTREGA CADA MES

Para las liquidaciones nos sujetaremos mucho a los procedimientos del
drea de finanzas en cuanto al tipo de recibos de caja chica asi como a
tiempos y formas para la elaboraciéon de cheques y una vez revisado y
teniendo guardados todos nuestros comprobantes vamos a hacer la
liquidacién mensual la cual se puede componer de los siguientes

Cuentas de caja y bancos

E weo @R Realizar transferencia de dinero entre cuentas
documentos en éste orden:
Codige de Cuenta Banco Salde Actual
* Detalle de INgresos y €gresos. 0001 Banorte - 09092844714 s1,aszw.za
* Estado de cuenta de vivook. - "
Caja Chica - San loseé $110.000.00 Estado de cuerta

» Estado de cuenta bancario.

« Pdlizas acomodadas tal como vienen en el estado de cuenta el orden —
es: primero la péliza con su comprobante o respaldo de lo que se pagd A P P @ Elasy mihendins
engrapado. B - Generar cuotas y adeudos

« Comprobantes de pago que entregaron los condéminos copias de : ' -
traspasos o fichas de depdsito, (nunca recibir los originales.)

» Estado de cuenta de caja chica.

» Notas acomodadas por fecha y engrapadas en hojas carta para mejor
presentacidn con su numero de referencia en el lado superior derecho.

« Cuentas por pagar y cuentas por cobrar (reporte de cuentas por
pagar).

» Entregar fotocopiado todo sacar dos copias y entregar al comité de
vigilancia el cual nos regresard una copia de la liquidacion firmada por
al menos dos miembros para poder escanearla y subirla al portal.

Ingresos

1 Departsmento

vivook.com
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3.1 Configuracion de post 3.2 Escribir post

Antes de empezar a usar el portal es importante configurar los blogs, Para enviar un post te sugerimos escribirlo antes en Word asi nos
para esto nos iremos al panel de administrador. cercioramos que no tenemos faltas de ortografia ya que es muy
importante tener buena imagen.

(B Configuracion del & Tt San dost e s amites (R S

residencial b

« Datos generales
» Cambiar disefio Resumen de BlOgS
» Aviso de Privacidad

+ Configuracion de Blogs

» Configuracion Pagina publica

* Personalizar encabezado

» Unidades y residentes

* Invitar a los residentes a usar el

Notificaciones =

10 Nov desoyonos

2015
Por-Mara Cavazos [101] en 10/nov/2015 12:00 AM | Blog: ‘Encuestas’ Encuesta

conocer apinion

© VER RESULTADOS

sistema

» Directorio vehicular Q

G EMEChi ek i Podemos agregar nuevos blogs y -

» Directorio de instalaciones . | 10 Kow desoupng
Bkl e cambiar el orden en que aparecen en

« Datos financieros eI resumen de blogs

« Establecer presupuesto

Damos click en agregar nuevo post y seleccionar en que blog queremos
ponerlo.

B de-atn deviesnss | Fass oel Adminiario

I¥ directo & tin ingies | Un sgresn | Cobrsnce | Bescos v cagss
r' ‘] San José de 135 Manzanas  Blenvenido Mara Gavaros
/ p— s
G | « | Tunuevo Post
Rasuman de Blogs
Tiks de u Pest [Latby
Listado de blags Eegir Visibilidad: [Faataoes 3] Arves Sl aiminisrmior
Pt fawhr SSIEC0nE @ poscion e (3 gue desen que Spareara € tog 6 e clitk en “Configorr eg™ BaIE LOAMUIAT CH3 URD de 106 HoS Mo 19 opcibn ooh que e g ol bk do L
Vivook envie por email fa natiftacibn del Post A
« Agrogdr nuevo bilog o £
Fosicion Blog Posis
£ E ModicEs v Avisos 125) Vonfgeuar tieg
7 [=] Comile de Mediacian (2} Canfegnt by
ERD Cosas Perdidas (L] Configumar miog Saludos
Adiriisadon
i = Asiintns del Consep * (2 Canfigerar bicg 1
L -
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SAM_1067.0PG
(B | Saludos
Administracen

Solicitudes a Admin
Morosos.
Decurnertos ;
.
Y acuntar Imagenus y #
Comité Magno s
Sam_100EIPG
Comité Tome 2

Boy ab inskoo ¢ lado de ks
ira dul kobb

'
Loave & Message

Live Halp Offling.

pomwnd by Crafiy Syntax

é rUS ami
ey gy, -fn‘L:E{iS

2 que pass

Podemos subir imdgenes para alimentar el post seleccionando
Adjuntar imdgenes y selecciondndolas en nuestra computadora, por

ultimo damos click en enviar.

Para crear un nuevo blog nos vamos al panel de administracién y

damos click en configuracién de blogs.

Ir diresen @z Lin ingrass | Lin agiss azranza | Bancoa

Panel del administrador

For laver selecaona (3 socin in 3 gue dessas rabsar

Bancos y cajas
18 pig FOnas |
FrEELOEAREI0

LU Snancism i

Awvigos, recibos ¥ ashedo de cusnfa

Cunotag y sdaudos BT B0 i =
= 3y adeisdos

Taregs del aumimsiradon -

sy | Sa
a8 | Edb de cta di vhasnci | Pansl dal Asminisiradar

wolks  Bismwenido Marn

Cramnibiar o COMOCYIED & MESCEnCiAT

Seleccionar condominio o ressdencial = [J5

Ir direcie m; U ingmsa | Un sgreso | Coteanzs | Baneos

Listado de blogs

P faver ne |n pes

+ Agiegal nuevo blog

3 B Cosas Perdidas

E Compra, Venta y Rena
5 EJ Calendano de Evenlos
6 [=] Salcitudes a Admin *

n &n |3 gue deses que aparezca & Dlog o de chok an “Condguear

i n B | S
ai | E92 ds cta de veenida | Panal del Adminiah
xols  Biervenido Mars

g para condigurar cada uno de los blogs

sieor
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En esta seccidon podemos configurar cada blog y agregar algun otro
también podemos configurar el blog de asuntos del consejo y dar de
alta a los miembros ya que es exclusivo.

Configurar blog " Asuntos del Consejo

Mombre del blog:

Estatus dal biog:

Autorizaclon de
Posts y Comentarios
para este Blog: @

Permitir
comentarios:

Asunke o Congesn
[
Eizgy

 Actvs
Inacivg

® Aierin - Cusiguisra puode 3gregar Posla

Aprogacion Requenida - Cualquiers puads agregar Posts peco no s publicsn
hasta ser apiobacas por ef administadar

! Restringida - Solo & sdminislisdor paeds Fpecsl Pasls
* ConTiampo - S8 pudican despuds 36 venckda ol lemps oo

aprobackén

]

ko

Solo los que tengan la opcién de miembros de consejo en el directorio
podrdn ser elegidos para tener acceso a este blog.
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3.3 Contestar un post general

Bienvenido a Vivook;
Laos primeros pasos

Tusers ded adminisirador
Imbgenssil)

]
i

2] w=1> Postde prueba

Tareas dol ndminisiralor

Cosas Perdidas Agregin iu comastaric:

Para contestar un
post general damos
clik en agregar
comentario.

Al dar click nos
abrird el post
completa ya que
aqui solo se muestra
una parte.

Escribimos el comentario y damos click en agregar comentario,
automdticamente se enviard por correo por eso es importante escribirlo
primero en word o bien revisarlo muy bien antes de enviarlo, aparte de
que el sistema por seguridad cerrard la sesion después de 20 minutos y

podria perderse lo que llevamos escrito.

h8

3.4 Contestar una solicitud hecha al administrador

Este es otro tipo de post que va dirigido al administrador éstas puedes
ser privadas o publicas, cuando son privadas aparece una fecha
diciendo privada, pero siempre aparecerd una flecha diciendo que estd
pendiente.

[ . Pang| de
Resumen e Blogs. ¥ S
| Noticias y fuisos dar de alta en vivook | T 5
E Tareas oel admesstradon
ﬂ Le o 081 08 3ka & Yook 3 mi Harmans Ao
Telefonos y Sitios Uthes .
Cosas Parddas

Si no se contestan éstos post lo antes posible dan una mala imagen al
portal y por supuesto a la empresa ya que se ve sin atencion.

———— O e

— s
g ———— Es muy importante
S ¥ contestar siempre
conps e s o con fechas, datos,
S hechos y dar click
st s 1 T en resuelto.
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e i - Editar- &
._ | le=lo  dar de alta en vivook __,
' = - o :: Panal gel
(—Rasuman oe Shogs s oy Adrmirestradon
Sp il s i 3
Fiagwtl @ re
| Moticias y Avisos Lt
o Tareas ded adminisirador
Le pado dar de alta en Vivook a mi
o | patat y Sifios Utk hammana
Cosas Percitas :
Comentarios
o et '_“ t PoT Ears [Radmss]
k. mgirata X7, 2Y03 - 1280 .,.,,Eﬂllar [=4]
Vo et eoaknacs, saliidon
|- Calendaric de Eventos "

Es importante que al momento de revisar el Vivook se vea la mayor
parte de las solicitudes al administrador con la etiqueta azul de
resuelto.
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Para cualquier comentario, sugerencia o duda respecto del
uso de la plataforma estamos a sus érdenes:

soporte@vivook.com

Vivook @MundoVivook



