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Registracion para Administradores

Desde la pagina web www.consorciosenred.com hacer clic en el botdn

INGRESAR %)

Luego se le presentaran los espacios para el inicio de sesidn, pero como usted aun no se
encuentra registrado debe hacer clic en la pregunta

A modo de presentacion vera las tres opciones de registracion, hacer clic en el botdn

Iniciar registracion

Ingrese su e-mail y debajo ingréselo nuevamente. Luego de ello debera realizar la
validacion, realizando una tilde en el recuadro blanco:

Validacion requerida: 9
Debe tildar "No soy un ™
robot” No soy un robot

Luego, en la opcion Me deseo registrar como...

Deseo registrarme como un Administrador cliente de Sistemas Administrativos S.A.

(debe rellenar el circulito gris) y hacer clic en el botdn “siguiente”

Prestar especial atencion dado que hay dos opciones, la correcta es la que especifica
“cliente de Sistemas Administrativos S. A.”

En el siguiente paso debe completar sus datos, los que tienen el circulo amarillo a la
izquierda son los obligatorios, los demas son opcionales.

El nombre de usuario es a eleccion, se permiten entre 1y 8 caracteres, que pueden ser
numeros o letras y no hay distincidn entre mayusculas y minusculas.
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La contrasefa es a eleccién, minimo 2 caracteres y no hay maximo, pueden ser nimeros o
letras y hay distincion entre mayusculas y minusculas, por lo que se debe recordar con
precision cédmo se ha escrito la misma.

Es de suma importancia que recuerde el usuario y la contrasefia elegidos, pero en caso de
un olvido cuenta con la pregunta y respuesta personales ya que respondiendo dicha
pregunta con la correspondiente correcta respuesta podra recuperar su contrasefia.

Luego de completar todos los datos, si todo fue correcto, le solicitaran el N2 de PIN.

Si no conoce su N2 de PIN envienos un e-mail o comuniquese al 0810-220-0078 Lunes a
Viernes 9 a 18hs. para que se lo informemos.

Puede ocurrir que no avance a la pantalla en la que le piden el PIN, eso ocurre si hay algun
dato que es incorrecto. En ese caso revise la leyenda en rojo que le muestra la web, en la
gue le indican cudl dato no es correcto para que lo pueda modificar.

Seria normal que el usuario le figure como “ya existente” dado que son muchos los usuarios
registrados. Como sugerencia puede agregar un numero o una letra para diferenciarlo. Esto
es similar a la creacion de un e-mail, si el usuario escogido ya lo tomé otro administrador
debera escoger otro.

Luego de colocar el PIN se le mostrara un resumen de los datos que usted ingresd y al final
de la pantalla debera aceptar los términos y condiciones y aguardar a que le llegue el e-mail
con la confirmacidén de su registracion. Una vez recibido dicho e-mail ya puede ingresar con
su usuario y contrasena.

Si nota que algun dato esta mal o si quiere modificar algo es este el momento para
realizarlo, utilice el botén

Editar |

Si no recibe el e-mail en los siguientes 15 minutos revise que el mismo no se haya alojado
en la carpeta SPAM/CORREO NO DESEADO.

Olvidé mi usuario de Administrador
Si ha olvidado su Usuario puede recuperarlo utilizando la funcién

¢Olvido su Usuario?

La encuentra en la pagina principal: www.consorciosenred.com debajo de los espacios para
el inicio de sesion.
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Se le solicitard el e-mail con el que se ha registrado y dentro de los 15 minutos le llegara a
su correo la informacion del Nombre de Usuario registrado bajo dicho e-mail.

Olvidé mi contraseiia de Administrador
Si ha olvidado su Contrasefia puede recuperarla utilizando la funcion

;Olvido su Password?

La encuentra en la pagina principal: www.consorciosenred.com debajo de los espacios para
el inicio de sesion.

Se le solicitard su Usuario y realizar una validacién. Luego se le solicitara responder la
pregunta personal, que es la pregunta que escogio y respondié al momento de la
registracion.

Si no la recuerda, puede ingresar el e-mail con el que se registro.

A continuacion, le llegara via e-mail una contrasefia provisoria con la que podra ingresar a
su cuenta, luego puede cambiarla por la que desee.

£Como cambio mi contraseia de Administrador?

Para cambiar su contrasena debe ingresar con su Usuario y Contraseiia, si el cambio lo esta
realizando debido a que ha olvidado su contrasefia anterior debe ingresar con la contrasefia
provisoria que le ha sido enviada via e-mail.

Una vez dentro de su cuenta debe acceder al punto “opciones”
Hay dos formas de acceder:

Desde el menu vertical que se encuentra a la izquierda de la pantalla, en el mddulo
“Opciones de Administrador” o desde los tres puntos verticales que encuentran en la
derecha superior de la pantalla.

consorciosenred Opciones de usuario
.. MisOogsianes de Usuario

() H <‘£&>s

Opciones de [Administrador]

Bienvenido a sus opciones personales de usuario de ConsorciosEnRed.com. Desde aqui podra: cambiar su contrasefia, modificar sus datos personales y editar el perfil de su
empresa

Luego hacer clic en el botdn “cambiar mi contrasena”
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& Cambiar mi contrasefia

4 Editar mis datos personales

© Editar los datos de mi empresa
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£Como edito los datos de mi Usuario de Administrador cuando
éste ya fue creado?

Una vez que se encuentra dentro de su cuenta, desde el menu vertical ubicado a la
izquierda de la pantalla debe ingresar al item “Opciones de Administrador”. Puede ingresar
también desde los tres puntos verticales que encuentran en la derecha superior de la

pantalla:
= - 2\
consorciosenred Opciones de usuario ﬁ
MisGasianes de Usuario
@ - Opciones de [Administrador]

Bienvenido a sus opciones personales de usuario de ConsorciosEnRed.com. Desde aqui podra: cambiar su contrasefia, modificar sus datos personales y editar el perfil de su
empresa

Una vez que ingresa a las Opciones encontrara estos tres botones:

Con el botdon “Editar mis datos
: 4 = Personales” puede editar los datos del
@ Cambiar mi contrasefia Usuario creado, tales como Nombre,

Apellido, Pregunta personal, E-mail, etc.

1 Editar mis daios persona|es E Con el boton “Editar los datos de mi
empresa” puede editar datos de la

Administracion tales como Nombre,
© Editar los datos de mi empresa Direccién, Teléfono, E-mail, si quiere
recibir o no via e-mail los Reclamos
realizados por los Propietarios de los

Consorcios que administra, etc.

Luego de finalizar con los cambios deseados debe realizar clic en el botdn
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Registracion de Propietarios/Inquilinos/Ocupantes
Primero que todo ingresar a www.consorciosenred.com

Hacer clic en el boton [LIERIET SRS
Luego, hacer clic en la pregunta

Luego hacer clic en el botén | Iniciar registracion

En el siguiente paso debe completar con sus datos.

Principalmente se debe seleccionar el tipo de usuario: Propietario u Ocupante en este caso.

Luego, el E-MAIL que desee registrar, confirmarlo en el siguiente espacio y realizar la
validacién “NO SOY UN ROBOT” haciendo clic dentro del cuadrado blanco hasta que
aparezca una tilde verde.

Registracion de usuario

Bienvenido a la registracion de ConsorciosEnRed.com! Como Propietario, Ocupante o Inquilino debe disponer de un P.I.N. de activacion de su departamento que se adjunta en el aviso
y recibo de expensas que usted recibe todos los meses. En caso de no poseerlo solicitelo a su Administracion

*Deseo registrarme como: Propietario u Ocupante v
*e-mail (usuario)
*Confirmacion de e-mail:

*Validacion requerida: Debe

tildar 'No soy un robot": No soy un robot

*Nombre

*Apellido

*Contrasefia

*Repita su contrasefna

*P.I.N de su unidad

PIN Domicilio Nombre Depto Unidad Fecha Ult. Exp. Importe Ult. Exp.

La contrasefa es a eleccidon, minimo 2 caracteres y no hay maximo, pueden ser nimeros o
letras y hay distincidon entre mayusculas y minusculas, por lo que se debe recordar con
precision cémo se ha escrito la misma.

Luego de completar todos los datos se solicita el N2 de PIN, se deben colocar los 20 digitos
de corrido, sin guiones o espacios de por medio.
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En caso de tener mas de una unidad funcional puede agregar el PIN de la/s otra/s
Unidad/es en esta misma pantalla:

Ingrese el PIN de su unidad y luego presione 'Procesar P.I.N. de activacion', si posee mas unidades luego podra ingresarlas.

*P.I.N de su unidad funcional grese su PIN Agregar otro P.LN. de activacion

+ Se ha validado su PIN, puede agregar otra unidad o presione el boton 'Registrarme’ para continuar. ..

Fecha Ult. Importe Ult.
PIN Domicilio Nombre Depto Unidad Exp. Exp.
80664550454566002319 ROJAS 1000-CAPITAL Cecilia PB2 002 31/10/18 10.200,02
FEDERAL Reiter

Si al cargar el PIN todo es correcto, SI ES SU UNIDAD, debe hacer clic en “REGISTRARME".
De lo contrario hacer clic en “Eliminar”

Si la web le muestra el siguiente mensaje:

Bienvenido a la registracion de ConsorciosEnRed.com! Como Propietario, Ocupante o Inquilino debe disponer de un P.I.N. de activacion de su departamento que se adjunta en el aviso
y recibo de expensas que usted recibe todos los meses. En caso de no poseerio solicitelo a su Administracion.

X EI mail ingresado ya se encuentra registrado: @gmail.com, puede recuperar su clave en la pantalla inicial

Quiere decir que el correo que intentd registrar ya se encuentra registrado. En estos casos:

- Si no recuerda su Usuario, puede utilizar directamente su correo como usuario o hacer el
recupero del usuario con la funcion ¢ Olvido su usuario?

- Si no recuerda su contrasefia, debe utilizar la funcién ¢ Olvido su Password?
Que se encuentra en la pagina principal: www.consorciosenred.com

Una vez terminada la registracion vera el siguiente mensaje:

« Se ha enviado a procesar €l alta en Ia unidad seleccionada, en unos minutos recibira un mail con Ia confirmacién. Puede demorar de uno a dos minutos para que pueda
ingresar.

*Deseo registrarme como:

Propietario u Ocupante v
*e-mail (usuario)
*Nombre EJEMPLO
*Apellido EJEMPLO

*Contrasefa

*Repita su contrasefa
*P.LN de su unidad 806645504545660023

PIN Domicilio Nombre Depto Unidad Fecha Ult. Exp. Importe Ult. Exp.

806645504545660023 -CAPITAL FEDERAL  Cecilia PB-2 002 31/10/18 10.200.02

==
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Debe hacer clic en “Finalizar” y aguardar a que le llegue el e-mail con la confirmacion de su
registracion, una vez recibido dicho e-mail ya puede ingresar con su usuario (o e-mail) y
contrasefa.

Si no lo recibe en los siguientes 15 minutos debe revisar que el e-mail no se haya alojado en
la carpeta SPAM/CORREO NO DESEADO.

Preferencias que puede configurar el Propietario / Inquilino /

Ocupante desde su cuenta

El Propietario / Inquilino / Ocupante que cuente con un Usuario creado puede realizar las
siguientes configuraciones:

Puede desde su usuario elegir si quiere o no recibir las expensas impresas de su/s
Unidad/es.

Puede desde su usuario elegir si quiere o no recibir las expensas via e-mail

| Todo esto se realiza desde el menu que se encuentra ala
IS EXPENSas . . : . . ,
(=] : | izquierda - Mis expensas haciendo clic en el boton

Visualizacion de Expensas, Avisos de pago y Recibos de sueldos
por parte del Propietario / Inquilino / Ocupante desde su cuenta

El Propietario / Inquilino / Ocupante puede consultar la Gltima expensa liquidada y el aviso
de pago, o anteriores. Tendra disponible todo lo liquidado desde su registraciéon en
adelante.

También puede consultar los Recibos de Sueldos de los Encargados de su Consorcio (si
previamente el Administrador habilitd la funcién, VER “Habilitacion de Sueldos”)

Esto se realiza desde el mddulo que se encuentra en el mend
[S] Mis Expensas | vertical a la izquierda, en el médulo Mis expensas, haciendo clic en
el botén o

www.consorciosenred.com — Sistemas Administrativos S. A. n


https://www.consorciosenred.com/registracion/opciones

Olvido del Usuario por parte del Propietario/Inquilino/Ocupante
Si el Propietario/Inquilino/Ocupante ha olvidado su Usuario puede utilizar el correo
registrado directamente como usuario, o bien recuperarlo él mismo utilizando la funcién

¢Olvid6 su Usuario?

La misma se encuentra en la pagina principal: www.consorciosenred.com debajo de los
espacios para el inicio de sesion.

Se le solicitard el e-mail con el que se ha registrado y dentro de los 15 minutos le llegara a
su correo la informacidn del Nombre de Usuario registrado bajo dicho e-mail.

Otra opcidn es que usted como Administrador se lo suministre.

El Nombre de Usuario de un e-mail registrado para alguna de las Unidades Funcionales que
usted administra lo puede obtener desde:

Mis Edificios - Seleccionar edificio - Configuracion del edificio
- Solapa “Usuarios”

Se le presentara una grilla con cada una de las unidades funcionales, el PIN que le
corresponde y si en la unidad hay un e-mail registrado y/o un Usuario creado también lo
visualizara.

Olvido de la Contraseiia por parte del Propietario / Inquilino /

Ocupante
Si el Propietario/Inquilino/Ocupante ha olvidado su Contrasefia puede recuperarla

utilizando la funcion EALETRE T Gk

La encuentra en la pagina principal: www.consorciosenred.com debajo de los espacios para
el inicio de sesion.

Se le solicitard su Usuario y realizar una validacion. Luego se le solicitara responder la
pregunta personal, que es la pregunta que escogio y respondidé al momento de la
registracion, y si no la recuerda puede informar el e-mail con el que se registro.

A continuacidn, le llegara via e-mail una contrasefia provisoria con la que podra ingresar a
su cuenta, luego puede cambiarla por la que desee.
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Otra opcidn es que usted como Administrador le suministre una contrasefia “temporal”. Lo
puede hacer desde:

Mis Edificios - Seleccionar edificio - Configuracidn del edificio
- Solapa “Usuarios”
Seleccionar la unidad funcional a la que debe enviar la clave temporal y presionar el botdn

¢Como cambia su contraseia el Propietario / Inquilino /

Ocupante?

Para cambiar la contrasefia el Propietario/Inquilino/Ocupante debe primero ingresar con su
Usuario y Contraseia, pero si el cambio lo esta realizando debido a que ha olvidado su
contrasefa anterior debe ingresar con la contrasena provisoria que le ha sido enviada via e-
mail.

Una vez dentro de su cuenta debe acceder al punto “opciones”
Hay dos formas de acceder:

Desde el menu vertical que se encuentra a la izquierda de la pantalla, en el médulo
“Opciones de Propietario” o desde los tres puntitos verticales que encuentran en la derecha
superior de la pantalla.

red Mis Expensas fn (@ :

Qusorcios

Opciones de [Propietario]

Luego hacer clic en el botén “cambiar mi contraseia”

& Cambiar mi contrasefia
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Y completar los siguientes campos

Nombre de Usuario:

Contrasefia Actual: J | |
Nueva Contrasefia: v ] | |

Confirmacion de Nueva Contrasena: J | |

Finalizar

¢Como edita el Propietario / Inquilino / Ocupante los datos de
su Usuario cuando éste ya fue creado?

Una vez que se encuentra dentro de su cuenta, desde el menu vertical ubicado a la
izquierda de la pantalla debe ingresar al item “Opciones del Propietario”. Puede ingresar

también desde los tres puntitos verticales que encuentran en la derecha superior de la
pantalla:

= gnsorciosenred Mis Expensas /ﬁ‘ IE (@ E

Opciones de [Propietario]

= ™

Una vez que ingresa a las Opciones encontrara la siguiente pantalla:

Actualizacion de su perfil personal

*Nombre

*Apellido

Pregunta personal
*Respuesta personal
Fecha Nacimiento
Profesion

Telefono

*E-mail

< Editar X Cerrar
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¢ Editar

Haciendo clic en el botén podra modificar los datos que desee.

Luego de finalizar con los cambios deseados debe realizar clic en el botén

|
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Maddulos de la web, desde cuenta Administrador

Utilizacion del moéodulo Mis edificios

Este es el mddulo que primero observara al iniciar sesion.

Se encuentran aqui cada uno de los edificios que usted administra, separados por
recuadros. Tenga presente que si un Edificio es nuevo no lo vera aqui hasta tanto realice el
primer proceso de expensas.

Al ingresar a los edificios observara cada una de las unidades funcionales que conforman a
los mismos y datos tales como: Importe a pagar, fecha de la ultima liquidacidn,
vencimiento, N2 de PIN de la unidad, etc.

PIN de las Unidades Funcionales
El PIN de cada unidad funcional es unico, personalizado e irrepetible. Se conforma por 20
digitos numeéricos, deben ser escritos de corrido, sin espacios ni guiones de por medio.

El propietario lo necesitara para realizar su registracion en la web
www.consorciosenred.com

El Administrador accede al numero de PIN de cada una de las unidades funcionales de un
edificio ingresando desde:

Mis Edificios - Seleccionar edificio - Se abrira el mismo con cada unidad funcional que lo
conforma, dividido en recuadros. Dentro del recuadro se encuentra el N2 de PIN de cada
unidad.

Para acceder al listado completo de todos los PIN de las U.F. del consorcio se debe acceder
a:

Mis Edificios - Seleccionar edificio - Configuracion del edificio 'f@}
- Solapa “Usuarios”

Se le presentard una grilla con cada una de las unidades funcionales, el PIN que le
corresponde y si en la unidad hay un e-mail registrado y/o un Usuario creado también lo
visualizara.

Existe la posibilidad de que se exporte esta planilla a un Excel, PDF, CSV, o que se imprima
directamente. Con el botdn “Copiar” se copia todo el texto de la grilla.
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‘ Copiar H CSV H Excel H PDF H Print ‘

Liquidaciones y Avisos de pago

Dentro del mddulo “Mis Edificios”, en cada recuadro que representa unidades funcionales,
cuenta con el PDF del aviso de pago que corresponde a la ultima liquidacion de expensas
procesadas.

Los mismos se encuentran en formato PDF y puede visualizarlos, descargarlos o
imprimirlos.

Mis edificios - elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo

—

Para ingresar al PDF de las liquidaciones se debe hacer clic en (. ‘ el botdn
“Liquidaciones y Avisos de pago” !»/1\

Alli encontraran el historial de las liquidaciones de expensas procesadas para el consorcio.

Configuraciones de los Edificios
Desde el mddulo “Mis edificios” usted puede habilitar o deshabilitar y configurar todas las
funciones disponibles para los edificios.

Luego cada funcién habilitada se convertira en un nuevo médulo que encontrara en el
menu vertical que se encuentra a la izquierda de la pantalla.

o o . R\
Para acceder a las distintas configuraciones debe hacer clic sobre el l@}l
botdn “Configuracion del edificio”

Copias digitalizadas de las facturas de Sistemas
Administrativos S. A.

Dentro del mddulo “Mis edificios”, en la derecha superior de la pantalla observara las
Copias digitalizadas de las facturas emitidas por Sistemas Administrativos S. A. a la
Administracion / a los consorcios. Las mismas se encuentran en formato PDF y puede
visualizarlas, descargarlas o imprimirlas.
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Recibos de sueldos digitalizados

Dentro del mddulo “Mis edificios”, en la derecha superior de la pantalla observara los
Recibos de sueldos digitalizados de todos los consorcios que usted ha procesado. Los
mismos se encuentran en formato PDF y puede visualizarlos, descargarlos o imprimirlos.

Para acceder a los recibos de sueldos digitalizados de un consorcio en particular debe
ingresar a:

Mis edificios = elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo - J:J '®
hacer clic sobre el botén “Recibos de sueldos del Edificio” LT’ | ]
UL

Habilitaciéon de IMAGEN
Mis Edificios - Elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo - Configuracion de los

edificios - “Imagen”
Existe la posibilidad de cargar una imagen/foto para cada edificio.

Una vez subido el archivo hacer clic en [ X Guardar

-CAPITAL -
FEDERAL s

COaig

Para cambiar la imagen del edificio adjunte un archivo de imagen de 150px
por 150px y luego presione 'Guardar'

Fecha 1er vto:

\ Seleccionar archivo \ Ningun archivo seleccionado

Habilitacion de RECLAMOS

Mis Edificios - Elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo = Configuracion de los
edificios =» Solapa “Reclamos”

Este modulo se encuentra habilitado por default, es decir, viene de por si activo, pero se lo
puede desactivar desde el punto “Habilitar reclamos” colocando un “NO”
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La opcidn es personalizada para cada edificio, pero si se desea hacerla extensiva a todos los

demas edificios administrados puede hacerlo con el boton g copiar a todos mis edificios

-CAPITAL -

FEDERAL

sodigo: ili
Codigo: Habilitar reclamos:

S Copiar a todos mis edificios

Fecha 1er vto
Los reclamos que son de l1a unidad, solo lo visualizaran los propietarios de esa unidad. En cambio los reclamos
que son del edificio, Ud. puede optar por que estén visibles para todos los propietarios del edificio, 0 que solo lo
visualice Ia unidad que hizo el reclamo..

Reclamos del edificio: Visible para todos los propietarios del edificio v

Ud. puede notificar automaticamente al cambiar el estado del reclamo. Al tidar uno de los siguientes estados,
cuando el reclamo cambie a ese estado, el sistema le enviara un mensaje al propietario avisando que el reclamo
ha cambiado de estado.

Notificar al propietario [] Abierto

al cambiar a estos [ En proceso

estados: B
(J Inspeccion
[J Asignado
[J Cerrado
[ Cancelado

Otra de las configuraciones disponibles respecto a la visualizacidn del reclamo es si se desea
que puedan ser vistos por todas las unidades del edificio o sélo por la unidad que creé el
reclamo.

Desde esta misma pantalla se configura la habilitacion para que lleguen avisos al
propietario cuando los reclamos cambian de estado, via e-mail o como notificacion en caso
de que el propietario tenga instalada la aplicacidon (APP) para celular.

Se pueden habilitar todos, algunos o ninguno de los seis estados, es personalizable.
Recomendamos habilitar al menos los estados de “En proceso” “Cerrado” o “Cancelado”
para que el propietario esté al tanto del estado de resolucion de su reclamo.

Al finalizar con todas las configuraciones deseadas realizar clic en el botén

Habilitacion de COBRANZAS
Mis Edificios - Elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo = Configuracion de los
edificios = Solapa “Cobranzas”
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El médulo esta deshabilitado por default, es decir, viene de por si desactivado, pero se lo
puede activar si la administracién desea recibir los comprobantes de los pagos por parte de
los propietarios e informarles a éstos el estado de la contabilizacién de los mismos.

Habilitar cobranzas: Sl

La opcidn es personalizada para cada edificio, pero si se desea hacerla extensiva a todos los
demas edificios administrados puede hacerlo con el boton g copiar a todos mis edificios

Luego de manera particular en cada edificio si desean pueden ir cambiando el resto de las
configuraciones del mddulo de cobranzas, como por ejemplo los estados, el e-mail al que
quieran que llegue la notificacién cuando reciben un nuevo Aviso de Pago, si el adjunto es
opcional u obligatorio, si quieren que por default figure el importe total a abonar o si
qguieren que por default aparezca el espacio para tipear el importe.

— »
- consorciosenred i io ifici a ﬁ @ ((@ EQ
Configuracion edificio
FEDERAL Cobranzas
Codigo:
ot ¥ Copiar a todos mis edificios
A 14
] Fecha 1er vio: 13/12/18 Habilitar cobranzas: Si v
Fecha 2do vto: 16/12/18
& Valor Inicial: PagoTotal v
Adjuntos: El adjunto es opcional v
=
Ingrese una direccion de e-mail para recibir los correos referentes a cobranzas, si la deja en blanco, recibira los
°)) mails en la direccion de correo de la administracion
-
Email cobranzas @applinet.com.ar
I Ud. puede notificar automaticamente al cambiar el estado de una cobranza. Al tidar uno de los siguientes estados
cuando el comprobante de cobranza cambie a ese estado, el sistema le enviara un mensaje al propietario
00 avisando que su comprobante de cobranza ha cambiado de estado
-n
Notificar al propietario [JJ Contabilizado
@ al cambiar a estos O Pendiente
estados: —
[J Rechazado
?) [J Verificado
[ Ninguno

En cuanto a los estados, se pueden habilitar todos, algunos o ninguno de los cinco estados,
es personalizable:

*PENDIENTE — AUn sin verificar, estado inicial

*VERIFICADO - Pago ya encontrado, pendiente de contabilizar
*RECHAZADO — Cuando no se encuentra el pago que se informod
*CONTABILIZADO - Pasado al sistema

*NINGUNO - Por si se desea no tener un estado en particular
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Cuando el reclamo cambia de estado al propietario le llega una notificacion sobre este
cambio, via e-mail o como notificacion en caso de que el propietario tenga instalada la

aplicacion para celular (APP).

Al finalizar con todas las configuraciones deseadas realizar clic en el botén

Habilitacion de RESERVAS

Mis Edificios = Elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo = Configuracion de los

edificios =» Solapa “Reservas”

Primero que todo se deben habilitar las reservas, y luego agregar los "recursos", éstos son,
cancha de futbol, pileta, sum, etc.

CAPITAL

Codige

Fecha 1er vto: 10/02/21
Fecha 2do vto: 20/02/21

Habilitar reservas: Sl

Reservas
Habilitar reservas: s e ’ s
En la siguiente casilla ud. recif No |ils referentes a reservas, si Ud. no indica una casilla (deja en blanco) los

recibira los mails en su correo general de la administracion

Email reservas

Notificar al propietario (] Pendiente
al cambiar a estos
estados:

[_] Aprobado
[_] Rechazado

(] Anulado

[ Por Liquidar

Ud. puede crear recursos como SUM, cancha de tenis, cancha de futbol, etc. Cada recurso debera crearse dentro
de un grupo

Luego, existe la posibilidad de administrar los distintos estados de la reserva, en cuanto a si
al Propietario que solicito la reserva la Administraciéon quiere que se lo notifique cuando se
aprueba, cuando se rechaza, cuando se anula, o si no quiere que se le notifique nada.

Es completamente personalizable, recomendamos que minimamente se le notifique

cuando se aprueba/rechaza.
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Creacion de un recurso

Para poder utilizar el médulo de Reservas ademds de deber estar habilitado se deben crear
RECURSQS, éstos son las instalaciones con las que el Consorcio cuenta.

Mis Edificios = Elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo = Configuracion de los
edificios =» Solapa “Reservas”

Con el botén | se agregan los recursos, Se abrira una seguidilla de opciones que iran
configurando segun preferencias.

Primero que todo se debe seleccionar un nombre para el Grupo.

El nombre de grupo siempre hay que crearlo, pero tiene mas sentido cuando se tienen
varios recursos y se los quiere asociar. Por ejemplo, se crea el grupo “Futbol” y el recurso
cancha Futbol 5, si se tienen otras canchas de Futbol se vinculan en el mismo grupo
“Futbol” para que al momento de hacer la reserva el Propietario vea todas las canchas
juntas. Lo mismo por ejemplo si hay varias canchas de tenis o piletas.

Luego se debe crear otro nombre para el Recurso en si (por ejemplo: S.U.M), se puede
seleccionar una imagen y les aparecera el estado del médulo, si lo habilitaron aparecera
como “Habilitado”

FUTBOL —» Nombre de grupo
o - Recurso
* oo P Recurso

—p Recurso
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Luego, en distintas solapas accederan a la configuracion de:

Disponibilidad

eDisponibilidad (dias/horarios)

eRestricciones, en cuanto a si cualquier solicitud puede estar aprobada inmediatamente o
si tiene que ser vista primero por algun usuario de la Administracion. También se le puede
restringir a alguna unidad la posibilidad de hacer una reserva, por el motivo que sea.

eOpciones, duracion de la reserva - Por ejemplo, el S.U.M se reserva por hasta 120
minutos, la cancha de futbol por hasta 90, etc.

La anticipacion con la que se puede hacer la reserva, medido en dias.

La posibilidad o no de anular las reservas, y si existe la posibilidad el tiempo minimo para
anular la reserva, en horas, o “en cualquier momento”.

eConfirmacion, se pueden agregar términos y condiciones para la reserva o para el uso -Si
agrega términos y condiciones se le solicitara al usuario que los acepte en cada reserva. Lo
mismo aplica si agrega un costo-

Al finalizar con todas las configuraciones deseadas realizar clic en el botén

E

Una vez creados todos los recursos con los que el consorcio cuente, y ya hechas las
configuraciones, comienza a estar activa la funcion "reservas"
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Do

1=

Habilitacion de SUELDOS

Mis Edificios = Elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo = Configuracion de los
edificios =» Solapa “Sueldos”

Dentro de la solapa “SUELDOS” se puede subir una imagen del Encargado y habilitar la
opcion para que los Propietarios / Inquilinos / Ocupantes puedan ver desde sus Usuarios los
recibos en PDF de los sueldos.

consorciosenred

Codigo:

[@ Ultima liquidacion de expensa

Fecha 1er vto: 10/02/2
Fepng?qg v19 720“'02.’21

Configuracion edificio

-CAPITAL

A B«

meleado

Foto empleado (50px. x 50px.)

E Marcar/Desmarcar todos

ostrar en Propietarios

MOREL,

| seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado O

IACURA,

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado D

Habilitacion de EMPLEADQOS

Mis Edificios - Elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo = Configuracién de los
edificios = Solapa “Empleados”

Codigo:

[A uttima lig

Fecha 1er vto: 14/02/22

[ Copiar | Excel |[ csv | [ PoF | [ Print ] Buscar:
{1z  Usuario Nombre Mail Cuit/Cuil
Ningun dato disponible en esta tabla =(
Mostrar| 5 v registros Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

|| # Cambiar Mail

Ml Quitar acceso de empleado C Actualizar

Ver Sueldos

Anterior Siguiente

Dentro de la solapa “EMPLEADOS” se puede con el botdn celeste dar de alta un usuario
para los empleados de los consorcios, es decir, los Encargados, para que puedan ingresar a
una cuenta propia y poder visualizar y/o descargar sus recibos de haberes.
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Alta de empleado

Empleado < -Seleccione-

*Nombre -Seleccione-

PRIETO
*Apellido

HERRERA
*Cuit/Cuil

X Cancelar

El administrador debe seleccionar uno de los empleados y cargar un correo, y luego
enviarle una clave provisoria haciendo clic en el botdon naranja “Enviar clave temporal”

Al correo cargado llegara un nombre de usuario (que sera el nimero de CUIT del encargado
en cuestidn) y una clave provisoria, con la que el Encargado ingresara desde
WWW.CONSORCIOSENRED.COM

Luego de ingresar por primera vez puede dirigirse a “opciones de usuario” y cambiar la
contrasena por la que desee:

s A& = H
consorciosenred Recibos de Sueldo as () EB =
Opciones del usuario

ROJAS -CAPITAL FEDERAL

Periodo Legajo SLD SAC

12/2021 13625 B

11/2021 13625 B

10/2021 13625 B

04/2020 13625 B

El encargado registrado podra ver un historial de sus recibos de haberes y cada vez que se
emita un nuevo recibo de haberes éste estara disponible a partir del 1er dia del mes
siguiente al emitido.

Por ejemplo, si el recibo se liquida el 26/02/2022 lo podran ver a partir del 01/03/2022
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¢Como visualiza el Encargado sus Recibos de Haberes?

Al ingresar con usuario y contrasena vera la siguiente pantalla:

e A E B =

consorciosenred Encargado

ROJAS CAPITAL

FEDERAL
CUIL: 20

BORGHI

Si el Encargado fue dado de alta solamente en un consorcio vera ese Unico consorcio, si fue
dado de alta en dos o mas por tener varios empleos vera esos dos 0 mas consorcios.

Al hacer clic en el botdn rojo “Recibos de Sueldos” accedera a todos los Recibos de Haberes
disponibles:

" ) (]
consorciosenred Recibos de Sueldo =

ROJAS CAPITAL FEDERAL
Periodo Legajo SLD SAC
12/2021 13625 B
11/2021 13625 B
10/2021 13625 B
04/2020 13625 B
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Altas, bajas y envios de claves temporales para
Propietarios/Ocupantes/Inquilinos desde usuario

Administrador
Mis Edificios = Elegir edificio y hacer clic para ingresar al mismo = Configuracion de los
edificios =» Solapa “Usuarios”

El administrador desde su cuenta puede crear usuarios, dar de alta e-mails para que sean
enviadas las expensas en pdf. También enviar claves temporales a los usuarios registrados y
dar bajas. Visualizardn la siguiente pantalla:

Usuarios

CAPITAL

Codigo:
[ Desvincular usuarios seleccionados. .. C Actualizar

Fecha 1er vto: 10/02/21

Fecha 2do vto: 20/02/21 | Copiar | csv || POF || print | Buscar
Unidad Depto PIN Usuario Nombre Mail
O 001 PB-1 806€
O 002 PB-2 8066
0O o003 PB-3 8066 alga Mauricio @gmail.com
O 004 PB-4 8066 G Alfredo @gmail.com
O 005 PB-5 8066
Mostrar 5 v registros Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 37 re  Anterior n 2 3|4
Siguiente
Con el botén Alla us ' seleccionando previamente la unidad funcional,

podran registrar un e-mail y crear un usuario para el Propietario / Inquilino / Ocupante

Se deberan completar los datos de Nombre, Apellido, Usuario y E-mail

Como al dar de alta un e-mail le asignaran a dicho e-mail un usuario hay dos opciones:

Opcion 1) Si ese e-mail ya se encontraba registrado, lo vinculara automaticamente al
usuario que ese correo tenia previamente creado (en caso de Propietarios, Inquilinos u
Ocupantes que ya estén registrados en la web por tener otra unidad funcional en este
mismo edificio o en otro)

Opcion 2) Si ese e-mail ya se encontraba registrado, mostrard el usuario creado (que ya
existe) para ese correo electrénico
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Al finalizar la registracion hacer clic en la el botdn & actualizar

El usuario creado recibira la expensa y el aviso de pago via e-mail desde el momento de la
registracion en adelante y tendra creado un usuario para poder ingresar a su propia cuenta.

Si se utiliza la funcién se le enviara a la unidad que posea un e-mail
cargado una contrasefia temporal para que el Propietario/Inquilino/Ocupante pueda
acceder a su cuenta, luego la modifica por la que desee.

Desde esta pantalla también se pueden dar bajas a aquellos e-mails incorrectos, que ya no
estén en uso o que ya no deban recibir la expensa via e-mail por el motivo que sea.

Se debe seleccionar la Unidad y hacer clic en el botdn

PARA ADMINISTRADORES QUE UTILICEN LA VERSION 4D DEL SISTEMA ADA: ademds de
dar de baja el Usuario desde su cuenta de Administrador en la web, debe recordar dar de
baja el E-mail si es que lo tenia registrado en su listado de e-mails de su sistema ADA4D.

Utilizacion del modulo Reservas

Ingresar con Usuario y Contrasefia a la cuenta de Administrador > Menu vertical a la
izquierda de la pantalla, ingresar al item “reservas”, tiene un calendario como imagen

Para poder gestionar Reservas, la Administracion debid haber habilitado el médulo de
reservas, si aun no lo han hecho ver en este mismo instructivo el titulo “HABILITACION DE
RESERVAS”

Alli estan todas las reservas que fueron realizadas por los Propietarios/Ocupantes/
Inquilinos, se pueden filtrar por fechas.

En la planilla veran el EDIFICIO, la UNIDAD FUNCIONAL, el ESTADO de la reserva (aprobado,
rechazado, pendiente o anulado), el RECURSO (cancha de futbol, tenis, S.U.M, etc.), el
HORARIO reservado y si hay o no COSTO (S).

Existe la posibilidad de que se exporte esta planilla a un Excel, PDF, CSV, o que se imprima
directamente. Con el botdn “Copiar” se copia todo el texto de la planilla.
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| Copiar || CSV || Excel || POF || Print |

¢, Como realiza el Administrador reservas en nombre del
Propietario/Inquilino/Ocupante? ¢Cdmo realiza el Administrador una reserva
en nombre de la Administracion?

Esta funcidn tiene como objetivo que usted, Administrador, pueda realizar reservas en
nombre de aquellos propietarios, inquilinos u ocupantes que no pueden realizarlas por su
cuenta.

Ingresar WWW.CONSORCIOSENRED.COM con su usuario y contrasefa

Una vez dentro de su cuenta vera en recuadros cada uno de sus edificios, debe seleccionar
el edificio en cuestidon y hacer doble clic sobre él para ingresar.

Una vez dentro del edificio vera en recuadros cada una de las U.F. del mismo, y dentro del
recuadro varios datos.

Debajo de todo encontrara el botdon “Nueva reserva”, hacer clic sobre él:

Cecilia
Unidad: 002 PB-2

Importe a pagar: 10.200,02
Fecha liquidacion

Expensas del mes:

Expensas adeudadas: 0,00

Intereses acumulados: 0,00

PIN: 806645504545660023

A Awii |i Dago
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El paso siguiente es elegir el recurso para el cual se desee hacer la reserva, ejemplo Pileta,
SUM, cancha de futbol, etc. Y hacer clic en el botén rojo “Reservar”

Recuerde que los recursos que se muestren serdn los que usted haya configurado desde el mddulo de
“RESERVAS”

Paso siguiente, accedera a la agenda.

Para realizar una nueva reserva, realice un click en un turno disponible (verde claro); el turno cambiara de color al seleccionarlo y luego
debera presionar el botén 'Solicitar reserva seleccionada’
Podra anular una reserva efectuada previamente por Ud., realizando un click en su reserva y luego presionando el botén 'Anular’

Referencias: [ Horario disponible para reservar] No disponible Turno en proceso de aprobacion

< > Hoy 18 _ 24 de OC.t de 2021 Mes | Semana @ Dia

lun. 18/10 mar. 19/10 mié. 20/10 jue. 21/10 vie. 22/10 sab. 23/10 dom. 24/10

Todo
el dia

Debe buscar la fecha y el turno que desee reservar, seleccionarlo haciendo clic sobre él,
cambiara a color fucsia, y paso siguiente hacer clic sobre el botdn fucsia “Solicitar reserva
seleccionada”

A continuacion, vera este cartel:

Ud. esta solicitando los siguientes turnos

SUM --> 23/10/2021 00:00:00 - 23/10/2021 05:00:00

Términos y condiciones:
O Acepto los Términos y condiciones adjuntos a continuacion:
Términos y condiciones

[CJ] Acepto que la reserva tiene un costo de $ 123,45

| (] Reservar como Administrador y no como U.F. )

« Solicitar reserva
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Hay dos opciones:

e Si la reserva la hace en nombre de un Propietario/Inquilino/Ocupante: NO debe tildar la
opcion “Reservar como Administrador y no como U.F.”

¢ Si la reserva la hace en nombre de la Administracion, como por ejemplo una reserva del
SUM para una asamblea, debe tildar la opcién “Reservar como Administrador y no como
U.F.”

Aclaracion: Los términos y condiciones, asi como los Costos, solamente aparecen si los mismos han sido
configurados al dar de alta los Recursos, caso contrario no aparecerd nada de esto.

w0

10

1
Cancha 20
Asi se ve cuando se reserva en nombre de un PROPIETARIO (U.F.) - U.F.:o:z

12 12-13
Cancha 20

13- 14
Cancha 20

¢, Como anulo unareserva que hice desde mi Usuario Administrador?

Primero que todo hay que acceder a la agenda de los Amenities del edificio: Mis Edificios -
Ingresar al Edificio = Elegir la U.F. y hacer clic en “Nueva Reserva” = Elegir Recurso (pileta,
SUM, cancha, etc.) = Hacer clic en “Reservar”

Una vez dentro de la Agenda, seleccionar el turno que se quiera anular y hacer clic sobre el

botén Anular reserva seleccionada

Vera el siguiente cartel:

Ud. esta solicitando los siguientes turnos

CANCELACION DE: Cancha 1 U.F.:002 --> 21/10/2021 18:00:00 -

Cancelar reserva
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Confirmar la cancelacion haciendo clic en “Cancelar reserva”

¢,Como anulo reservas que han hecho los Propietarios/Inquilinos/Ocupantes
desde sus propios Usuarios?

Las anulaciones de las reservas hechas mismo por los Propietarios no se hacen desde la
agenda de los Amenities, se hace desde la gestién de las RESERVAS.

Mis Edificios = Ingresar al Edificio - Hacer clic en el botdn “Reservas del Edificio”

Veran una planilla con todas las reservas, para anular alguna deben seleccionarla y luego
hacer clic en el botdn “Cambiar a Estado” y, en este caso, seleccionar el estado “Anulado”

¥ Cambiar a estado...

/\ PENDIENTE

+ APROBADO

RECHAZADO

T ANULADO

POR LIQUIDAR
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¢, Como realiza el Propietario/Inquilino/Ocupante las reservas?

Primero que todo la Administracion debid haber habilitado la funcion de Reservas, y
también haber creado los recursos, si aun no lo ha hecho ver en este mismo instructivo el
titulo “HABILITACION DE RESERVAS” y “CREACION DE UN RECURSO”

El Propietario debe ingresar con su usuario y contrasefia, y apenas ingresa a la izquierda de
la pantalla, en el menu vertical, debe hacer clic sobre el item "Reservas"

Alli visualizarad uno por uno los distintos recursos creados por la Administracion, con un
detalle breve de las posibilidades en cuanto a horarios y dias, y hay un botdn rojo debajo de
cada uno que indica "RESERVAR"

Una vez que hace clic en dicho botdn el propietario se encontrara con la siguiente
informacion:

Para realizar una nueva reserva, realice un clic en un turno disponible (verde claro); el turno
cambiara de color al seleccionarlo y luego deberd presionar el botdn 'Solicitar reserva
seleccionada’

Podrad anular una reserva efectuada previamente por Ud., realizando un clic en su reserva y
luego presionando el boton 'Anular’

Luego de haber seleccionado dia y horarios le aparecera una vez mas una alerta que le
confirma lo que estd reservando, el dia, la hora y el costo (S), si lo hubiera. En caso de que
la Administracién haya programado términos y condiciones los debe aceptar para poder
finalizar la solicitud de la reserva.

Automaticamente una vez que el Propietario realiza la reserva le llega a la Administracion
una notificacién (un e-mail) para que la reserva sea aceptada o rechazada, y una copia al
Propietario para que le quede una constancia de la reserva que realizo.

Utilizacion del modulo Reclamos

Este mddulo se encuentra habilitado por default, es decir, viene de por si activo, pero se lo
puede desactivar desde:

Mis edificios - Elegir edificio - Configuraciones del Edificio - Solapa “reclamos” -
“Habilitar reclamos” colocando un “NO”

Para poder personalizar las funciones del mddulo Cobranzas ver punto “HABILITACION DE
RECLAMOS” que se encuentra en este mismo instructivo.

www.consorciosenred.com — Sistemas Administrativos S. A.



| Accede al mdédulo desde el menu vertical que se encuentra a la
- TEEETES izquierda de la pantalla, titulado “Reclamos”

Apenas ingresa al mdédulo visualizard una grilla con cada uno de los reclamos efectuados
por los Propietarios/Inquilinos/Ocupantes.

Cada vez que la Administracion recibe un nuevo reclamo ésta es notificada mediante e-
mail, ademas de poder visualizar el reclamo desde la web.

Haciendo clic sobre el titulo del reclamo accede a mas detalles sobre el mismo, y ademas
podra:

<" Modificar X Cerrar

e Modificar, podra modificar en su caracter de Administrador los detalles del reclamo
hecho por el Propietario/Inquilino/Ocupante respecto a si el reclamo es sobre el Edificio o
sobre un departamento, su Estado (abierto — cancelado — cerrado — asignado — inspeccion —
en proceso).

El tipo de reclamo, respecto a si es Administrativo o por Reparaciones.

El edificio, la Unidad Funcional.

Puede agregar observaciones, que sélo seran vistas por el usuario Administrador, no por los
Propietarios/Inquilinos/Ocupantes. Y por ultimo, subir un archivo adjunto.

e Cerrar, el botdn cerrar simplemente cierra el reclamo que esta visualizando y lo hace
regresar a la grilla donde se encuentran todos los reclamos.

e Agregar un comentario, el mismo sera visible por los demas
Propietarios/Inquilinos/Ocupantes del consorcio.

 Asignar, se puede asignar un Responsable o un Inspector, que podran ser cualquiera de
las personas de la Administracién que tengan creado un usuario en la web, habiéndose
registrado con el PIN de la Administracion en caracter de Administrador Cliente de Sistemas
Administrativos S. A. También se puede asignar un Proveedor, el listado que veran contiene
a todos los proveedores de la Administracién en general.
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Tener presente que se registra unicamente un usuario por e-mail, por lo que si se desea que
otro miembro de la Administracion tenga acceso a su propia cuenta debe registrarse con su
propio e-mail y con el PIN de la administracion.

Si no recuerda el PIN de la administracion nos lo puede solicitar via e-mail o al 0810-220-
0078 Lunes a Viernes 9 a 18hs.

e Cambiar de estado, el reclamo en si pasa por varias instancias, las mismas son reflejadas
mediante “estados”, éstos pueden ser: abierto — cancelado — cerrado — asignado —
inspeccién — en proceso.

Si la Administracidn habilitd la funcion, cada vez que se realiza un cambio de estado en un
reclamo el mismo es avisado al creador del reclamo (Propietario/Inquilino/Ocupante)
mediante e-mail o notificacidén en la APP para celulares.

e Finalizar, el reclamo puede ser cancelado o dado por finalizado si el mismo ya ha sido
resuelto.

Existe la posibilidad de que se exporte esta planilla a un Excel, PDF, CSV, o que se imprima
directamente. Con el botdn “Copiar” se copia todo el texto de la planilla.

l Copiar H CSV H Excel H PDF H Print ‘

¢ Como realiza el propietario/inquilino/ocupante los reclamos?

Luego de haber ingresado con el usuario y la contrasefia, en el
menu vertical que se encuentra a la izquierda de la pantalla se ®1) Reclamos
encuentra el médulo Reclamos.

Al hacer clic en él accede a todos los reclamos realizados por él.

En caso de que el Propietario/Inquilino/Ocupante tenga varias unidades funcionales
vinculadas en la misma cuenta los reclamos estaran divididos por Unidad Funcional.

Para agregar un nuevo reclamo se debe hacer clic en el botén &

Luego el Propietario/Inquilino/Ocupante debe brindar detalles respecto a si el reclamo es
sobre el Departamento o sobre el Edificio, el tipo de reclamo (Reparaciones o

www.consorciosenred.com — Sistemas Administrativos S. A.



Administrativo), un titulo que quiera indicar como sintesis del reclamo, una descripciony
puede adjuntar un archivo (imagenes).

Luego al finalizar debe hacer clic en el botdn [ & Enviar reclamc

Al creador del reclamo llegara un e-mail con la confirmacién del estado de su Reclamo,
tener presente que el aviso con el estado del reclamo dependera de lo que haya
configurado la Administracion.

Utilizacion del modulo Cobranzas

Para poder utilizar las funciones del modulo Cobranzas primero se lo debe habilitar y
configurar, ver punto “HABILITACION DE COBRANZAS” que se encuentra en este mismo
instructivo.

Accede a este médulo desde el menu vertical que se encuentra a la izquierda de la pantalla,
titulado “Cobranzas”

Una vez habilitado el médulo y realizadas las personalizaciones deseadas simplemente
comenzaran a recibir los comprobantes que vayan generando los propietarios por la web
con el aviso del pago que han realizado, via e-mail, pero también los veran en la web
directamente en el médulo "Cobranzas" y podran ir cambiando los estados de cada
comprobante segun la situacion que le corresponda.

Pueden filtrar los comprobantes por fecha en caso de querer buscar alguno en particular.

Existe la posibilidad de que se exporte esta planilla a un Excel, PDF, CSV, o que se imprima
directamente. Con el botdn “Copiar” se copia todo el texto de la planilla.

| Copiar || CSV || Excel || PDF || Print |

El mdédulo hasta el momento sélo funciona como un canal de comunicacién y de control
entre el Propietario y el Administrador respecto a los pagos.

El estado "contabilizado" puede ayudarlos a dejar en claro cuales pagos ya fueron cargados
en el sistema, ya que ustedes pueden descargar en Excel (o el formato que quieran) el
listado de los comprobantes recibidos en un determinado momento y, luego de hacer la
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carga manual en el sistema, dar como contabilizados dichos pagos, de esta forma se
controla lo que ya se cargd en el sistema.

¢Como genera un comprobante el propietario?
Primero que todo tiene que ingresar a su cuenta con el usuario y la contrasefia

Luego desde el menu vertical a la izquierda de la

] ] Mis Expensas
pantalla, ingresar al punto "Mis expensas" (=]

Hacer clic en el botén de la unidad sobre la cual quiera informar
el pago. o i

A continuacion, hacer clic en el botdn

Y luego hacer clic en

Alli se deben completar datos referidos a fecha de pago, importe (total o parcial),
opcionalmente algun mensaje para la Administracion y puede cargar el adjunto con el
comprobante del pago

Por ultimo, presionar el botdn m

Recuerden que todo esto el propietario lo podra hacer una vez que la Administracion
habilite el modulo Cobranzas para el edificio en cuestion.
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Utilizacion del médulo Novedades

El médulo Novedades viene habilitado por default, significa que no es necesario que lo
“habilite” y que tampoco puede “deshabilitarlo” pero si puede optar por no usarlo.

Si ya tiene novedades cargadas al ingresar al modulo encontrara las mismas cargadas.

Si no tiene ninguna novedad cargada aun y desea crearla puede hacerlo haciendo clic en el
boton y =

Al crear una nueva Novedad se debe indicar el tipo (Reuniones — Presupuestos —
Administrativa — Contable — Legales — Varias).

Se puede seleccionar si es una publicacion prioritaria o no, los dias de vigencia, un asunto a
modo de sintesis de la novedad y luego la descripcidn. Si se |la selecciona como “prioritaria”
aparecera primera en la lista de todas las novedades.

Luego se seleccionan los edificios a los que se quiere enviar esta nueva novedad, cuenta
con el botdon “marcar todos” para facilitar la tarea si la novedad quiere ser enviada a todos
los Consorcios que administra.

Y por ultimo puede adjuntar una imagen o un archivo PDF que acompafie la novedad.

Al finalizar con todas las configuraciones deseadas realizar clic en el boton

Las novedades una vez creadas son notificadas a los Propietarios registrados en la web
mediante un e-mail, y como notificacidn en la APP para celulares.

Las novedades tienen una fecha de vencimiento, una vez que llega esa fecha los
propietarios dejan de ver la novedad y los Administradores pueden eliminarla o dejarla
almacenada como un histérico.

Los estados de las novedades no son personalizables, lo vigente es que no vencid, vencido
es estado para las novedades ya vencidas y prioritaria es la que aparece primera en la lista,
en borrador nunca llegan a estar ya que es obligacion colocar un vencimiento, y una vez
colocado el mismo pasan a “Vigentes” salvo que se cancele la novedad antes de guardarla.
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¢.Como visualiza las novedades el Propietario / Ocupante /
Inquilino?
Desde el menu vertical a la izquierda de la pantalla, en el médulo “Novedades” el

Propietario / Ocupante / Inquilino puede acceder a visualizar las distintas novedades
existentes.

Si tiene varias unidades funcionales registradas las novedades las vera divididas por Unidad
Funcional.

www.consorciosenred.com — Sistemas Administrativos S. A.



Utilizacion del modulo Juicios/Convenios

El médulo Juicios (y convenios) viene habilitado por default, significa que no es necesario
que lo “habilite” y que tampoco puede “deshabilitarlo”, pero si puede optar por no usarlo.

Si ya tiene Juicios o convenios cargados al ingresar al modulo encontrara los mismos
cargados. Puede filtrarlos segun Abiertos, En proceso o Cerrados utilizando los botones de
los estados.

4

Abierto @

Si no tiene ningun Juicio o Convenio cargado aun, y desea cargarlo debe hacer clic en el
botdn [ ]

Lo primero que debe hacer es seleccionar si lo que esta cargando es un Juicio o un
Convenio, esto lo hace desde la primera solapa que se abre, titulada “Datos”.

En la solapa “Abogado” puede cargar los datos respecto al letrado. Puede agregar adjuntos
desde la solapa “Adjuntos”.

Todo cambio de estado que sufra el Juicio/Convenio aparecera en la solapa “Movimientos”
de igual manera los avances que se informen.

Al finalizar con la carga de todos los datos realizar clic en el botén

Desde que el Juicio/Convenio es cargado se debe aguardar un lapso de 2hs para poder
enviar la liquidacidn del consorcio a proceso, de esta manera se asegura que los datos
impacten en la liquidacion de expensas.

Para cambiar el estado de un Juicio/Convenio (Abierto — En proceso — Cerrado) debe hacer
clicen el botén [LEiiio ) del juicio/convenio en cuestidn y luego hacer clic en el botdn
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Ese avance ademas de cambiar el estado del Juicio/Convenio, podra ser visto en la solapa
“Movimientos”.

Los Propietarios / Inquilinos / Ocupantes podran realizar la visualizacién de los
Juicios/Convenios desde su cuenta, también disponen del médulo “Juicios”.

Utilizacion del méodulo Asambleas

El médulo Asambleas viene habilitado por default, significa que no es necesario que lo
“habilite” y que tampoco puede “deshabilitarlo”, pero si puede optar por no usarlo.

Si no tiene ninguna Acta de Asamblea cargada aun y desea cargarla puede hacerlo haciendo
clicen el boton [% [

Se debe cargar el asunto, a modo de titulo, y luego una descripcidn. Se elige el edificio en el
que se debe cargar el Acta de Asamblea y se pueden adjuntar archivos (imagenes o PDF’s).

Al finalizar con la carga de todos los datos realizar clic en el botdon

Los Propietarios / Inquilinos / Ocupantes podran realizar la visualizacion de las Asambleas
desde su cuenta, también disponen del médulo “Asambleas”.

Utilizacion del médulo Reglamento

El mdédulo Reglamentos viene habilitado por default, significa que no es necesario que lo
“habilite” y que tampoco puede “deshabilitarlo”, pero si puede optar por no usarlo.

Este mddulo comienza a tener informacidén a medida que la Administracion va agregando
archivos adjuntos en “Reglamentos del Edificio”

Mis edificios - Elegir edificio - Botdon “Reglamento del edificio”

Se permite subir un archivo por edificio, lo que quiere decir que se puede subir Unicamente
un archivo, un reglamento, por consorcio.

Si al edificio todavia no han subido ningun archivo, al hacer clic en el boton “Reglamento
del edificio” veran un botén |0

www.consorciosenred.com — Sistemas Administrativos S. A.



Haciendo clic en él acceden a las configuraciones para la suba de un nuevo reglamento. Se
podran completar datos respecto al Asunto, la Descripcion, el Edificio donde se publicard, y
el archivo adjunto a subir.

Si el edificio ya tiene un archivo subido, utilizando el botén “ver detalle” y luego el botdn
“modificar” podra realizar modificaciones al reglamento ya subido, o con el botdn
“eliminar” eliminarlo directamente.

Si utiliza el botdn puede dar aviso a los Propietarios del
Consorcio de que ha subido un nuevo reglamento.

Como cerrar la sesion

Desde el menu vertical que encuentra a la izquierda de la pantalla, el ultimo mdédulo es
“desconectarse”
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