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Manual de usuario para administradores

1.1 Creacion de un condominio

Para crear un nuevo condominio necesitamos un correo electronico
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Vivook

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

En 2 minutos crea el websive privado de ta condaminio o edificio_listo
¥a para manejar custas, pegs, Avises, infoimes y lado (0 que un
adminlstrador profesional necesite.
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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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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.
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Mara :
iBienvenido a Vivook!

Ahora ya cuentas con un sitio web privado para

tu edificio o residencial xola en Vivook. Este mail es

para verificar Que efectivamente fuiste 14 quien hizo esta solicitud, Para comenazar a utilizar tu nuevo

website en Vivook realiza los pasos siguientes:

1.» Da click en la siguiente liga http://www.ivook.com/Login.php

2- ingresa tu email: marita.cavazosé .
3.~ Ingresa tu password: 1601

(Después podras cambiar tu password siasi lo deseas, para ver un breve video da click agui)

Dado gue t0 fuiste quien registro el residencial

en Vivook, has sido registrado tinistra rel

Por correo te mandardn el usuario

y contrasena.
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Para entrar pondrds los datos que te enviaron por correo.
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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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En estas opciones podrds cambiar tus datos de acceso, estas opciones
le aparecen a todos los Conddminos.
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1.2 Dar de alta amenidades

Nos vamos a la pdgina principal y hasta abajo damos click en la
reservacion de instalaciones.
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Damos click en agregar instalaciones.

Dar de zlta una Instalacion

WiLiaiacan

Sosh
Indizie o ol sme da ls rtatside Gane algos oo F] 3R pests

Segw sl SEEDE vaSE w A2 aeSal

WNESa Guk ks mMocos o8 Messfiens 3 INGAEACI0n
Ui S0 T05HEA 14 be IrATHBEEOn S0 gbe 188 TSR P iTa

Cascripodn

Regiarmanly

Llenamos los datos de la instalacion, nombre caracteristicas, reglamento

con horarios etc..

Dar de alta una instalacion
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Reglamanis
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Podemos adjuntar la imagen o imdgenes de la amenidad y luego dar en

aceptar

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.

Reservacion de Instalaciones

~ancha de Fithol
Carcha de futbol rephda

Lobicila reservacion sgul

W Cing
SEla o cine Do capatklad pars 20
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Solicite reservacion aoul

Seleccionamos la amenidad que queremos reservar
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Seleccionamos en solicitar reservacion. LALTI UGl IV UT | E3C1 VaLIvI T2
A Cancha de Fotbol
3 ;
noviembre 2015
< Mes anterior Proximo mes »
Volver al listado de instalaciones | Expartar reservacianes | + Solicitar reservacion

*** De click en ol nombre pasa ver detalles de 13 reservadion

1
2 3 4 5 6 ¥ 8
Resaervado por:
Fermand
= Confirmada
micic 21 00.00
B 10000 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
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Se le puede mandar un recordatorio o bien confirmar la reservacion
selecciondndola en el calendario.
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1.4 Configurar encabezados
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Vamos a dar click en la panel de administracion (que solo el administrador

puede tener acceso).

Damos click en personalizar encabezado.

Capiurar pagss

Cuentas por Pagar
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» HeEpDtie O

Bz Soboio, Mozila Freiy

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar
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Damos click en adjuntar imagen
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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.

F,? 101 Sen José de las Marzanas | = Mara Cavazos [101] £

Notificaciones =

Resumen de Blogs

& i
i I T 10 How desayonos
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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 opcion en la que deseas trabajar
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Importar Viviendas y residentes
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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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Una vez llena con la informacion de los condéminos la guardamos, nos
fijamos que tenga la extensidn .csv.
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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 direcioric Il

Una vez que termine de subir los archivos nos dard el aviso de cuantos
registros subieron.
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irecion
Directorio o torio Esportaia E
iecions Emplastesi Dereciecio Yehicilost IBemeron dwl Sonsaji o Comite de Vigianoa | Dirertens de pravestos
Burar Tovinils ¢ Dagwemrmrss Pl el Somtmins e L B Cordady 4 Dedartmrn i Swtil e Coemiins Saorit Bt i | ity
Todosjos Contacion. »  Todo * Toda - Todos los Contscios = Toga = Todo -
e
» Sl ¥
1%
teietoun 2
SacrEn Teparmmamn Tomicios T [e— ] teistonc 3
Sacciin TNha g damarnic Cuntacion Telelono isterion Uil
e e | e
= o 0 anten e [GF) " x
1] vemplo@wmmelacom L e o u [}
st eempofaemilt esm  Contat Eangle [OF) il o
Ho. Du Bt Ol cotits Moo Setconhschi 107 B Paind 0 3
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Al seleccionar el directorio veremos los departamentos que se subieron los
cuales también podemos editar o agregar vivienda manualmente.

—_— Bznga wgyi af mais oow Seme v eshuyr o firal de

xobs  Feernemido Marn Wik e e selpien 8 sulp Dupenrtarents
P @ gl

Agrega r Ferdn M 0l Fonars e ARG B e Deatiarraig
AT AT T A TARTR AT 34 18 BT VAT R
-antacies TR WL CHES e IS LS L SIS G
Nombre o A-151  TEOCS s peger por owpdurs & Synarfyrwnee avsivee 1
numero: whunrly G1IMAEE sk o iGANACH Gd £ duyie
f—
Teléfone:
Teléfono 2: Notas:

Dt TS 5 01 RSN

Torre: SeleccionarVaior = _
Ocupada: & farm s b rrantte sole—E— e @t SwtriEreT G

B T e A
Pt ve wile bend

Notas intemas:

e e L L P L e T
T N s T e Sy
Stem wal Dapaasa e v Lo dmThE S 1S e e
axtn fuzin

Estatus: Acivo =

Para agregar viviendas llenamos el formato, es importante mantener el R

formato de la numeracion de vivienda, si estdn separados por secciones y si

estd ocupada, si estdn por secciones o torres al nimero del departamento Podemos poner por ejemplo la referencia con la que deposita, una vez

es importante agregar también la torre, si no con el solo nimero estd bien. llenado el formato le damos agregar e inmediatamente nos da la opcidn
de poner los contactos.
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el

T Penes
R i T T ] WTRLER | TP

! msrepgmradl rare

T BN W ST T N

Paswword

Taletano:

iy m o | st peTwTEEl a0 & drscmmi
g gty TERe S e spe e EeE
# At s e i — i ey
Farfil de| conlinsie
Ve s awie Apid fen dys oy e e
Es of Comviaca Prnciodl 2e 25 Ails
8 aubfio i S0M ARstmerstd (08 o gk

o Eamia g 0l comed

R Adrerarrmdar s Comoeormeriy

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.
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e
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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 opcidn en la que deseas trabajar

- Ingresos {0 Connguracion dei residencial

limtittinn brnntimes

5 Egrescs e e Lieitaciin Amisl

AU TR i Wt S
b

F fames ow e
| Cuantas por Pagar

Aatess Tintes Fiapyes

cidn de pormizos y s b
administrador

B neoirar pogo

E Cuotas y adeudos
] Materiat de ayudn

Ceupar soleccion aulomaticn (w0 weomis = e
Eiji 93 reskSamies gud Sehed 0re0a 1 Hsta Ge #7040 38 mAATOAEL
THucH g PR
Hwitestlis gion SunCa Ram A0S0 3 Yok
Saudenes 3% Secom i D Aratamant
Frundentes de Sheciin 224
FRusovtns gu Secoin 153
MPTE OITE 1N Sersien
Cnemarrar resemer

Resdantes

M e cramy B e - T CANTATION b o Iaata 300
v e s Eeuie mm namis s

o (46l CORLACKD Fmmpatios n s

e e e

i et e B o reiiamss e

[ e Iy —
e rduses wml

Ty epa——

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.
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Puedes reescribir la invitacidn y poner lo que quieras que reciban
selecciona en incluir su usuario y pasword y dar click en enviar
invitaciones.

E -mails enviados comrectamente

Por ultimo se mostrara la confirmacién del envio dar click en aceptar
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1.7 Configurar datos generales

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

:‘c} Ingresos
» CEpLurar pEgos
+ Contol de ingrases v recibos da
pSgo
- Reporte detsllado de mgresos

I':g Egresos

« Capturar Egreso

Cuentas por Pagar

+ [CEpIurar CUBNIE DOT S3gEr

+ Control e Cuentas par pagar

- Reporie detallado de ouentas por
p=gar

+ Raporns e antigledsd && comprs

g Cuotas y adeudos

«Eepore ge Srinkegad Je Sicusos

13 Configuracién del residencial

+ Datos genasies
« Camblar Jigafc

Configuracion de permisos y
roles de administrador

Realizar pago de suscripcion

X | @

Material de ayuda

« Tutorizies ¥ vigzo
- Mnterisl 2= apayo

Hanoos y cajas

Fondos

Presupuesn

Rasurman fimancism

Repora de Liguidaoide Anual

ibes y estadc o cuanta

Taraas del sdminstrador

Actualizar Datos Fiscales

Mis Factiras

2 Psym=nt Activsdo

Daremos de alta los datos generales, direcciéon completa del condominio,

tipo de vivienda, la URL sise tiene el White Label activado.

Datos del residencial
URL directa del residencial: [ EE s Ssies

Hombre: del (5o m breen Campafin [

S T e B

PFCETANTE Ly (L drey del el

sl v v 14 iy e

CONDOMINIO |17

bt T

Tipn de Vidende

DiFeReIon: [ g

Exiaio! haust ¥ ;‘

FEGRIC ITIVIAEN: 1 Ty s St = R it R R
P 7 ]
s [ -3
Url directs:
- Pigina Viets [srmemmoermmm |
Actiar recordatario del | 5
sifiee = E
S
Mostrar del | T o o
o
Chadad:  -mwnee e
5 paarmenny 5008 iw werigrie (b
Cadigo postal: oy
B TR e Sl Rpt PR eearda S0 B gl o a0
- et 4R A
Estadol
nf 5 e e S = Pagina Web:
provinels: R e L e L L
8] - i
Pais:  Méusco Sl Activar |5 El
d.l Bewarime B e erer o Ered petrmtta sl 0
Frve—y Bt T NAT BTRASE & eiEIE S il
sitlo; 70 sim
MOBIRr  Wsamar Srccnos o4 esasNE § RERRE00E e
dirsctono det | Listdran pot2 drmcion dp rpaiders
aitin: | WS poié diclono dy syaiderass

| Urstae gots Srelland dn armhesdes
(s oyl dimcionzs

En éste apartado también es importante sefialar que datos queremos
gue vean los condéminos, por proteccion seleccionamos solo el

directorio de empleados, si lo tenemos.
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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 Cpn On /XNINREUROWER. s
diferentes tipos de administradores que manejaran el portal, por ejemplo

. 7 + Agregar Grupo
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 [ — ——
parte operativa podemos restringir el acceso a los datos financieros. . i i i S—

. . . Operative aparalig Prieta Configuracion | Ellminar gripo

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

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

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar Canngumazion de permings or gnio de admieis adors:

Por iaer
‘ HBanous y ezies 1. Hombre del grupo y in e os 2 s danin del
ot i = B = v Ak grupo
;'l Ingresos @ Confliguracion del residencial
X " IETIArE 6 PN OF ARSI . SEASIERR 8
Fandos = APEEr SINMEATEN 3 DD
« O B ASTEANORUEI 05 LOTATER TALITOSNS 6T MO SR aT 173 2 WATEREFARS THRIE 08 AR SROG
aifns de Destrporn 02! g,
Presupuesis
AR B0 DSBS SADar SESUOCS | WS SAg0S)

= Hépaits Satsliage e o

Hzsumen Tinsnties

3. Aa»g!mcwn de permlsos al grupo\.
ioz ne

: = este grups
Feporte e Lguirtaniin Anesl For sada sessin rhwuoa Egrmoon, mj == ezt oz apatiados & oz ouaies 3¢ ken aigranan ke permizes;

MNirguno - Nomanma A apataso.
3 :

Qfl Egresas

« Capitrar Epresc . R - & s
Anisos, Ecis y eslagy de tuents Aita - Podrin regisirar infermacitn & pada eno e e 3partsdes y peeden oonsultar 8 contesido de ios apartades
] Todo; Fodran sonzyiar, dar de slte. efilor y sheviner i infonmosion de ez opertados.

= Reporte -

U : Conf an | I I Es Adeudos
i Taress del sammisiador pma U e P e
== hals Ik [
.~ Cuentas por Pagar SlboaT st e — ﬁ""—mu Lepg—=) Pl T
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m Configuracion da pemisns y B st T Tt el e i
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Datos financieros del residencial H H
2.1 Configurar datos financieros e Mostrarestados financieros
Z i (Ingresos, Egresos y Saldo) del
.. o s condominio. EJ. Todos los contactos:
Panel del administrador todos los contactos podrdn ver
Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar pEe ingresos, Miembros del comité de
= - - » vigilancia: solamente los miembros
sxclpoe G- Suntiowmcil dot e enciu : del comité de vigilancia podrdn ver
ingresos, Administrador: solamente
S el administrador podrd ver ingresos.
SR T

Permitir que los residentes vean su
estado de cuenta: Seleccione "Si" si

. Cuentas por Pagar e fie -

e —— desea que los residentes tengan
g acceso a los movimientos financieros
womio: Ot ) de sus propiedades. De lo contrario

seleccione "No".

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

@ Ingresos @ Configuracion del residencial
Cophan pajos 3
. 5.:r->|' ¥ dwtalleic de prmIoe
Resurmn hnsnoen
fs; Egresos Fitorts da Liguiacin Anial

« gpaite dutallnde de sywsce

:—J Cuentas por Pagar

» Estabiacas peasypoasts

p Connguracin ge parmisos y
roles de adminisiradol

-Q Realizar pago de suscripcion

Material de ayuda

Para crear el banco nos vamos al panel de administrador y

seleccionamos bancos y cajas.

Cuentas de caja y bancos

Crear uma noweva cosntd de cojelc baact ) Reolizar tromsferenc o de dinero entre coentos

Cooige de Cueny [ ]
o0 Bangrie - 03092824214
Cap Oz - San s
Paypmen
Payment

Payment

Towi:

Fetzdn de ruprts

5000 QN
o EEEEETTTI
590 QTN

SEL
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€2 Aesumenoe Blog=

cuenta de caja o banco

Por favor llere €l siguiente formulario para una cuenta de c4ja o banco.

Cédigo de Cuants:

Nombra:
E; HSBC, 88\, Santandeg sic

MimEre de Cuenta:
E; (gp Chice 0. 2l Nomero de (uent= "2557222111°

Fondo predeterminado: Fondo Ordinano.
Los moviméentos afecarsn de maners predetermineda sl fondo selecoinnado

Saldo Inicisl:
Esldo Inical de |5 cuenta banera.
5 ne tiene mido inical der en blanco = cslls

Facha del saldo inicials  19/11/2015 m

AGREGAR CUENTA DE CAIA O BANCO

T
e
xﬂ..f.h'.‘-:_e?-.’;;\

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.

Ahi crearemos las cuentas bancarias, la caja chica se crea por default.
vivook.com
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2.3 Establecer presupuesto Ingres0s Ordinarios s e

e
Al entrar a trabajar en un condominio la asamblea lo primero que hard o o e oo
es aprobar el proyecto de presupuesto, por lo que daremos de alta el — =B T W 7 A T T ¥ A T
proyecto del presupuesto en ViVOOk. [ —— WMOW ST BORY BODW SO0 RASH WAON NGOG SONG  BOOD BN  SONN 5000
g Pgrescs e Tesa S0 M | soeoe o sinamn § 1 00 smm | n|m sman s0m somae
| FERASGAl BAINTE sLIe Wx =|w =x o = - e =|a wma mu a|m neam p )
]_WDG.!WQ-'R W | % R o g e |-k = 2| nn 2% | ko)
Ak Wi wna nx w0 no 0ot g L aum s 0o 0nm o o
1 BN 48 Sine #1000 00 o siamd S0 o0 S0 S1a0A0  SUaton siamm samee  S1ae00 o0Mm  §10008
AT om0 ._H: um wX ot am 0x kol o 0o o Em_ fou kil 50 m wooe

Tol WLTIGE SADEN BENN MATOM DRI RIS NS0 IATRM SN MMM DLGN LN 83
Ingresos Exiraordinanos gxsecer ey

Banoos y o3jes o £ Tos! Erem  Fawre  Mamo Ao e arn sle  guen  Seenors  OcLoe  NosTENE SlowTOne
tt;l mﬂm @ Cﬂ“mﬂ rm dﬂl mﬁd“m =5 3 3 Cyoea: EARSRENGME L] BE BE L] wm 0w B ®m WE = pLb] wE ww
== ptwmtemtesa WM RS wx  @® w0 we %@ ®e  ®s  ®o  ma k3 62
- Distoz gererzies —— . DR s B 00 E@ RN WE WD M Be  ®m® pa ur  Em e KW
Torte: e W an e Ll we 1] (1) am e W tom L1
Fresupuesio Egresos Ordinarios puseew s

apare izl oo ingresoc Cancees rempvesEl Tel Ewm  Feme  Nam Ao e i D Agoes  Samermn O Nokmen  DleTan
Resuman financiems RRgETIIAD. WM B0 A% N S0 S WM BT SR 8D mW NN
L] N;lﬂ “_H CII_ wm_mw _N:IJ__WU!_ W:(E _’;W_ wm _wm_wu!_ww __EW

Reports de-Liqudsrion A -

s . recibos y esiadn de clieats Podemos agregar tantas clasificaciones presupuestales como queramos,

« Repore deallpdts 4

asi como eliminar las que no necesitemos

Taress d=| stmmlsirado

~ Cuentas por Pagar

Aptisiesr Datos Fiscaks Presupueslo Ingresus Ordirarios de 2015

pol-DEgE Far faye nfious 8 Mentn M & CRSSpuERiy G S0 Lontapss 06 Ignets Deteanos
#') Configuracion de permisosy s
2 S S s Eare [T e [ Bew s Amen Semovea S Mascisy
roles de administrador =

ey &_sonn| [ wov [ wcom| [ oo [ sweid [ om) | swoo| [ mesesd [ wom] | ooy [ oy [ we
: v e L sen | opd
SEd = SomprEs 1 Faymeant Activads )

] — Q Realizar pago de suscripcion

Damos click en establecer presupuesto en cada rubro de ingresos, y
egresos
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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 selecclona la opclon en |2 que deseas trabajar

0 mgrEses @mmmmm

AT SR ﬁ Comfifuracion di peimmsas
rubes ge adimmminador

g HEEEAT PE O TERITRCMA

Nos vamos al panel de administrador.
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Generar cuotas y adeudos
Por flvor selecsions de s manera deses generar los aduedo=
Generar adsudo de mismo Genersr sdeudo de monto Generar adeuda por fector
monto a diferente para cada Unidad (Proratea)
2t rhEn [rerecas Seleccions ard apclin ¥ dasss parerar wra
SELITTIONG KIS SACAR £ SELAE GERear st Shlecrinae eI pcihn o detas genan sra cuney eabruluess 8l poeeanie Si Tndils,
2cla cuom de un miEme moms 2 edn b cums con dfessete mmn pam oo ivends. wntos csdner M0 oo fver £
wdrodn & Mevesinety S Al S30 & E20.01 s bl Caxe 1y F0008 o “irmr o fndieer SO0 K o dnicin
ST VR i, G G s Teenae
Generar adeudo por Generar adeudn desde exeel
consuma medido Selpcrioes erm opose t dem gene
ilis sue geds
Selacsiong ehE SPCHR b SRS SEORE w0l SRS okt i Vg pa x
oG 3 G ORh SOORTE S ARA W'!"L;ﬂw;'- Bo=l pm fespans
Harmeudas £ Lo zomumas g las viandm L T

Los primeros adeudos los vamos a generar desde Excel.

“a L

la sigulents manera 2010412011

ﬁ-Hu.cmmmuudlInmlumnanueserdcmemqnenelsngueﬂeejemb,mm:ﬁlmsypmden
POILATSE Nala la planfile so verd distnds o mempls que @ conbihactn oo Mt

T~ Imposar la plani®a guardada al sistema, para generar los adeudes

A # L4 o £ : G H
e Dy Ferra del Fecha de Llmifeanin
T ; - Fastuh
. o i i TSI | i Descuemo |deswventa sd=ando Venzimiento * Presupoestsl
T e il e

.. . - " Ll Jt_, trrper | Do drrs it o tamgsd s s W-.__-'»;;.x,_\ .,..m
I RMS D TORREC JOA Nt e im o i 30 2] MNORX1E] AN a0EE] st ceinfLdhe ST lads T
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- @Click aqui para comenzar

Es importante fijarse en lo que no podemos cambiar.
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La guardamos de preferencia en el escritorio para encontrarla
rdpidamente.

1.- Generar plantilla
WEOR

& PTG SROMaE LT W gRnereda Wv:aasumwhswﬂs

2.-Importar plantilia
- o
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000 1 e = = — -
i | Ggemcar v Nwerscarpeia = - .._p"
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RS {10] I SHIAN ASUCH U7 MOV BRCRSED 4% AGH St M fncrtonn
Soezamais pes =1
deson 8 slanen descanmi

[ Girispe 0 of hogar
E| (10w w2 Catvets de ueterms
[rax 2 wehand V58 Do ot
o v S u

SHRUIRTID.  Oinese avisimesiio sars ssisw ceasanet B 1Sl <

e piemtie i o
£} Rasstmey arpets de ustemn
- Dasda | - g
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' o st il i+ “1 e
Fhade | 110} -]
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Para generar la plantilla vamos a llenarla con datos generales y luego Bas o

. _ o PeERTAE DISEND (5 PAGHA oA DATDS REVEAR A et Vinrien --
los cambiaremos en Excel. B ks meEe. B S e Fo s 3o gy gy
r gy WEA-GCD-A SEXEEB- g8 D T e 14
:;‘.;. B e A e e e s - ‘. : I - - i i - - -
[ ] L -] [} i [ H 1 i [ -
[ 'E:ﬂ..,. ——— M" £ e kot i T & ] ;-u Yn;umﬂ;;m:mmf":?ma impore uom DA a5 desris Fecha ded ad fecna oe e Fondo Clasficaod’y
i oo et e | You Bave chesen o o T I—
I plartidia !.| doaPlandllac ’! 23 4 0
B which it Faefion HTMEL Document (338 bytes 5
BENEBHE  Cim re siiogsads see 35:m7 Semrs de. bt fenenkoom a
= ot deberin hocér Firefox con este archive? e
fechudel  Gapaion loE 0
P  brregn  Feebos fpredetornad - i)
Fochads  [rigzingy (OB W Gyt i l;
vencimduete ; 1P it ety i o shis o ::
fomtde | Fomgu Orderano E B oo onPtilla = il I
. e [ |
Clasificacién | ingrespa Omdingsps - i Cu H
pomspsat, Llenamos los adeudos de los departamentos y fechas, los que no tienen
s sty | adeudos los dejamos en ceros o los podemos borrar.
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Chsmetder sorwr
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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.

. —c De esta forma se pueden cargar también los adeudos de cada mes.
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e e T e e i

e e i

- e mmcenl. sl mm . 2 e et a5

— | & E @ #

e WEEMND MM RIIVEAD e i
A

- Tiom 9
Wi Mo e R,

AN i P T T S

e

il —— . : i
e I, S S B o
[ i [~
e -
i
e
-
o

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 opcion en la que deseas trabajar

 Ingresos ‘CB Configuracicn del
residencial

Fandos.

Fresupussio

Fesumen funticeo
Repar e Linuidacion Anin]

AlEsE, recivot  setmdd oe cuents enpisdos

. Tareas del administradar
~ Cuentas por Pagar

Achasilu Db Flatshos
Saphires coenta por pRgET >
* Lelabiecer presupusst

Wis Factuas

rf‘p Configuracicn de permisos

y roles de administradar

@ UHA Y ansHdDs |§' Pagar suscripcidn a Vivook

* Senzrar oustes y sdeUdcs
fu TR

2 wmaterial de ayuda

Nos vamos al panel del administrador damos click en generar cuotas y
adeudos.
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Generar cuotas y adeudos
wor aeleccione de gue manera deses generor e advedss
@
Generar adeudo de mismo Generar adeudo de monto Generar adeudo por factor e T AN =i M ML AT ey B A e T TR T o L R LA R e 0 5 o LR L R ST s 1 S I B ML AT S
morto a diferente para cada Unidad [Prorrateo)
o it ol v len SELCHON 12880000 1 eI J40ER UNY rtamantos . - —
Seisctione e 0900 1 desen penene e Seleczions e apcie 1l caten jenanr v custs ealeulande ol percantye de indbin Dopa alesqueve las m'""' Fecha de adeudo: DyosEg s
2als CUGSH O UN LG Mofts & bt Lag €200 con Sterents MAnt: P Dl vidends mattd cusdrades (MI) u emro factar & = = "
ez & Manienmento de Soci £300 & 2008 oe M Gake 17 FI0007 o Gasts perindiso (F2A000x ¥ e fochro Mo De Apartamenty - Emad ol contacta Qe
pinie P Cama 3 e catie et P —— Dute Fiecha da vencim|smol  fomangts | B8
325+ AETIDIERSMIC COm TEw
- Monte: § a0 Pasas
A0 Tk & 1 90900 P
d / = -
Concopinl  Mantanamismn Agests 2011
0 0 B Varmemeet sz 2500 Cusie sbesdiear panm sragie st
2610
Generar adeudo por Generar adeudo desde excel ) L
consuma medido Silscrmes mms spiin § cess genem Clasificackhn | ingreavs Ordnmnos - & Codlas e Mantenimeeak E

Salscsioer 555 opote 5 deves gonerr s st sttt *l""‘"”‘“.' i presupusanl
o= & e 38 comme = ige ﬂm;;iu:‘h;;=“‘ et duspas
Eml s b ok o e e = El pagjo de esta | Eondo Orainang E

adeudo o deslinars 5] sl 8 gew oot @ eI o ESETY G B REITET FT
Sondn:  SEsece s ssase

Damos click en generar adeudos del mismo monto.

- Descuante por pago anticipsdo

A -

Ir dilrotto & Un ingreso | Uin agieda | Cobranzs | Bancos g 200 | S oo ot de wviands | Panel del Adenatisitads:

nols  Buamwnds Mo

Generar nuevo adeudo verver
Liene & siguoente S7malant Para JaneTar un s0euds del MiSma morma § (o6Ce0 3 ias wiendas marcadas

Recuerda que se pondrd lo mismo en todos los departamentos, este nos
il e amet e F sirve para generar el adeudo por mantenimiento, se tiene también la

Arvin Gl
No.Os dpamaaty - Emmonlcontocs  Guty | Fechn de vancimianto e opcion de hacer esos adeudos recurrentes, se selecciona la casilla y se
SR s g elige si serdn mensuales anuales, bimestrales etc, es importante que el
s concepto del adeudo tenga mes y ano para que se puedan generar sin

Concepo - e
) Slormprimerts SO 971, LIS SOwoners SO Sl S pr0b|em0.

Clashicacion  [ingratos Qraniics - & Cuctan o Manterinieety [w]
presapuesind

Eloaua e aale Tooro Lan oo |

Quitamos siempre la “vivienda” de Admin y llenamos el formato de lo
que vamos a cobrar.
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Ganerar nuevd adeudo "Ver vidao”

Liene el siguiente formulano para generar un adeudo del mismo monto y conceplo a
las viviendas marcadas

weasase 3 536 U 68 Jo5 aplicard o= Facha de adeude m
e omw [§
e == i Fecha de vensimisnte 1 08
TR0 s i . i
Banta =]
e - T ek
- s
e e Cospapin ‘
w e e T
] [ Caimiite (oot S e T
w1 Custar Fresupsestal
. cumr
- El pago deeen  [Foeicmeem ]
Eesrcivisend b 2deude s+ deskinad 3l 3 e e
E ik -3 = londa SomeSecm e
e Al ) =TT ﬂ...J
Eeppey e - soer Adeudn recurmsty
a | n "
Dwstwmnin par pagn scticipads
Simg |0 b 06 1 et e wercmmmetn, mit

Lttt =)
L SSH VN M T IS 3 RGP R R B |

Damos click en agregar y regresar.

—i—

=2 | + Wi | Pl el S e

Estado de cuenta

s 50 o |

el e T e p———

Contacio Prncipal rosa
CACRAN S20uss | Captues 1eCarpe | CHPWrs oo | Expontar b encel | Evia oo Emal

Saite mcat 000
Fechn Tigo Concupts Carges Al
ohasa13 Cunts M srirmamnis Agretn 2013 . £500.00 ety
Todak: $500.00 "0
Saldo final: $500.00

InspuCriones 48 pgD

Por ultimo revisamos que los adeudos se hayan creado correctamente.

DATOS FINANCIEROS | 28

2.6 Generar pagos de servicios

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

residencial
pturar ciagiis

}"'} Ingresos (B ‘Configuracién del

Wis Faciims

Configuracicn de permisos
y roles de administrador

Cuatas y adeudos
g Y 15] Pagar suscripeién a Vivaok
+ Genarar uotes y sdeudss

Material de ayuda

ks T Flatsakas

Nos vamos al panel del

administrador y damos click a
generar cuotas y adeudos.

Damos click en generar
adeudo por consumo
medido.

Generar cuotas y adeudos

Por tavor sslaccions de que moner desss gasarar os adosdos

T

Generar adeudo de misma
monie 3

@

Generzr adsude de monto
diferente para ceda Unidad

Stipctizee s pcin
e LG Be ) TG MORD § T
prestes At S50

=
Canie Pl il fly et vhiends

i

d /
& 0
consumo medido

Seiscoone 453 3p04N 3 Je3es Generrem
e gt del connens du dgm

& Yamar [l
Mots, Lape 3

P3N

Genera seudn desde sxcsl

SeRtoed E Sp0S0 I DG Jere
unts ¢ iy O iw plaidly que pude
manpiy fesss Deel me sepe

Generar adeudo por factor
{ProvTaten)
Ielazone ant cpis ol duima geoin =a
0 TmHande- Bl DOMEERE O DO
i ceddn M0 e qop o 8§
T povinaieis (FLI008  X
e ol e
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e dirocio a: " | Catranza | Bano s | 650 Setla Se

xols  Bipnwenibo Mara

Generar cuotas vy adeudos por consumo medido

Frod RAvOr BARSCCN0NE M CONELIT DO G GUIS L363 JRREGY 103 3800

Electricidad

INPORTANTE [Consumo de Gas/Agun): = 5o sl =l gaiges 3 cobin per melios
cobicon  INE Wecnras de 08 BIou e e lERERTL ATt R T2 e 8 L0
i covio oo casa ie

M o 100 L poe 8 ek 34 o4 Colale e mnpten cibles O GSARME #4508 SO0, # coislc Gue dats sy
A1 VIO0N DOF LIS O PASSIUIE CONBIIMIIA B o8 JI00FD0CT WIL20, eTE Donie ol G0N0 00 C3A WD
L e

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

|
Ir dingctn m U g ™ e anza | B 1| Fanu gwi At ear
mola  Bismenido Mara

Captura de lecturas de Gas

Diatars generakes dol adewil

Pod fa0r 8N 103 SRAIRONS CAMpDs

Descrpoin aR L Costy por ny Fecha ae a3
£ Qo Rim S50, Nipm Uradad  E §R e e e lecturas
o b Wiy
Fechade [aesmy 7] Lespages ¢ Fonds Dednamg - Ciasficeqen | p Qonsuma B Gaa 3
VeNOMEEnto Fage limim LEE FagE W masls #38 209030 18 preBUTY 0Flal
aphcaran al
tomdo

Mo recondeat 1 gecima @ Sin secsrnales 1 decirmal 2 seamales 3 seamales 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.

Wa tedondese 1 cecienal S deckmales 1 decwmal 2 oedinales 1 gecimales m
Cespanamanmy L Eemira grosngr Phuzv lpcera Umnigages B9 unicas
i g Lo ar ComSimEEn S e
e bl iree (OF BURC T PEL RN R )
W B
324 - sjemploBejernplo.com 52277 5 i
326 - sjemplo@ejemplo.com gz $
A0 L x 2T ¥
Admin 0001 03000 0 [t -1 $
No. De Apartamenta - Email 82257 £
del contacto
L: B i
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E — - . e : Contacto Pracipal. resa
324 - sjemplof@ejamplo com [T | [ | B W33 = L2 | Cachulr pdmod | Captute tecage | Captuist poge | Expertar & eacel| Emdar por Ernal
Satgn inics $0.00
325 . sjpmploBejemplo.com oooot| | 2 | 7 18T s 5 & i i e s e
Atod nooos] | 3 [ 3 152237 M il warde  Cuetn 30000 ursdsdes de consume de gas - QAR R0 « Ve $61.00 " opegeEs
JrEezon Cuscta Marntsmmsnio Agoste 2013 « v 550000 e azan
Admin | ooool | 0006 [ 0 hom ¥S2207 = ] 0|
Tetak: $567 00 0w
Mo, De Apartamsnto .Emall | oo | & I 182237 = si Saldo tinal; $567.00
del contacto
Ty
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.

Heesmen 3¢ Bogs | 5
Ir ditocio a: Ln ingrens | Le egmun | Cotrancs | Bancon r cagms | £04 ga sta demienda | Pansi del Adminiztadee
» Bienyerudy Mara

Adeudos por consumo de Gas

Gomarar niera saleuds oo Conauwme e
Tmporente: Vivooh scupars lns GRmas: lectens restradas on pdewdos generades.

Plantillas anteriores
Do che on v parm consuliar & madificar la plantiis

Fechn un gee 32 cmo bz Faniis Focha e fos sdnudsos quesisdos Uliirada para genernr adeodos

gas }uun—:ﬂmo'll 200072013 ABEUTDT JASUTEION | Var SVRMRIS | ¥ ERming

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 montopara cada Unidad verusss
+ Crear nueva plantilla para generar adeudos

Plantillas anteriores

De olick en er' para consuliar & modificar k2 piantiiia, oliok en ‘Reutliizar pars crear una nuaua plantiiia 20 108 mismos @iores O Ia plantlila que seleacione.
Reutlizar 2s muay 0l cuanoo exise una plantiila con &l IMpane o2 106 302008 Ja geneTads | 68 OS6ea Meullilrar esos mponee.

Facha an que 52 Crao 1a plantia

FOCNE 0% 106 SORU00E BENITR0O0E

UTNIZE0S PErS PBNaTar SOSL00E

Generar cuotas y adeudos

Paor faver seleccions de gue manero dessh generar [os aduedes

o

Generar 2deudo de mismo
monto a

LIRS o
Selzcoone 2552 0O S 32365 gENERIUNS
sula cutta de un misme mee 2 todes e
viviendas & Tamtemiments de Sbol §T00
G vhienda”

Generar adeudo por
consumo medido
Seleccone #5s opoon © desEs gEnERTUNE

cubt: 2 partr dal consume da A
Electriticsd o Tas consames g s viviendas,

&

Generar adeudo de monta
diferente pare cada Unidad
o viled)
Selecoions £53-0pCion 5 CE3S2 QENERI UAS
2o difeents nenle pes i vvienda.
£ F20001 de Mo Gosw 17y TR de
M GasE P

BE\

$

Generar adeudo desde excel

Seleccione erle opcion 3 desa ganemr
cuotas 3 partir de ens plentils cus pode
rampulsr  desde  Eael pEm despues
mpartaris 3l ssma.

Generar adeudo por factor
(Prorrateo)

Selections ey opoidn 3 CElEE QENETE LT
cuoia 2loulando o postentzie de indavsy,
mEves Qusdralos (MZ) U otie T &
“Gasros porindviss [FI000 x ¥ de indhise
e el Wiviendal ™

Generar cuota de diferente monto para cada Unidad -eree

Line @ Eiguiens pEIla £on S G2 021 305000, PUsts GEnSTST 205U005 UF OTETENE CONGegD STakn

La plantilla s& guardara con <l siguiente nombre; e itz 201

Unidsd Concapto del adeudo

Importe % de Fechs del Fechz de

E MammoimieTs Agosn 0T BLEI000 sS=zpusnte sd=udn Venmimisnts

5
. 10%
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Achizar Mg g2 blbquesa

Clasificacion presupuastal Fondo & os que &
dzztinzr=n los pagos

Amin
|:\7='.r =

Torre 1 - |
]

T & | ﬁl |
Fume 21 cemme i
20k Imporie = conls leche

[egorn-2 Cuess o= vartemisn [ [ Fordo orarane [
ey T

PFOTd - & Cuas 02 Marmeniierto [igl] | Fonds Ceirara

[ s o

o0 -2 Cuotss os Mastenimbets [ | Fooso Degnarn

Torme1- |
]

[ ﬂmlﬁ?"&_lh |

Tore1- |
L]

I nmE‘-}—,—‘H |

ngOrd = Cusiss c= Martenimienn o] [ Fonds Swaria

Toree1- |

| g -a Ces o= Mamenmiem [ige] | Foom omreng

e s

S — —

Tormel- |

][ ood [ oogs | | | |

T T AT

ngOT == malmn‘s&:@ | Fondo Oesmar

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 histérico 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 directo a: | Wad | L mgres sranaa | Bane 1 S0, de o o wARNE | P anel O

Panel del administrador

Poi tavor selecciona la vpclén en i3 gue deseas abaar

Seleccionie condominio o residencial » |

Aot SR
xola  Dienvenda Marn

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

vivienda.

Dupartamenin: A-101

Caphutir page | £
Santo inida §0.00
prha a1 Abe
2 ata caden de consuma de gaz - @ ko seroe
Coel 01 0g o0
Tatar s56190

Comaeto Prncigal rosy

32

ol
nicse | = Ve | ais

Estado de cuenta

Salda final: $5G7.00

Seleccionamos el departamento al que le vamos a capturar el pago, y

damos click en capturar pago.

¥ amnia Comd BRBCipe:

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

gue tenga adeudos anteriores podemos

borrar la aplicacién y acomodar los pagos de la manera que queramos,

es importante también verificar
la correcta.

que la cuenta bancaria seleccionada es
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Forma Do Pago:

e i g o gt St v
Tt B i a2 (e i et e lld T ki ST meta b 04 Bbatesa b T4 S0 i
e —— BRI A8 AT 8 8 RGN BTG

B los cordacies prcyales
ik M i Dl pastamssriin - §857 00

Si guita # centimuacidn mecriba aigun mensam
T s Lk ol listade de pagos
- RS Apaas 2013 y gt
oy mm Hwrarom a Ewee Frepes " o L 1 ingresow rarcadas
3 S00E nickmtag dhy SHRRIITIS tAb g - e ]
Focha oo qus we reckid sl }.._N,:.\._:E; :‘P‘o’;ﬂ
pag

O gredas de MrceTs MErtadtd A w e

asunio  Facko de Pags Dspariampein 0
Bibmenn ity o bt 1 s & s v b o i o0 Cingear
Comestiioa
B dinero se depotians e |n | Bvs sanvomer - 11545754 [o] ¥ gueca tonte saticigi || 0 [Gramas oo wu page
Ceuna |
Comnmtarion armessrees § gan

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
Q7 s i s arars S v oo (R (D enviar.
_» Irerect | ga —g.res-;-_—. 2es |Cobreems | Ean Zoosech ssvwensz | S Soemiceldeminstroy
O Resumen 22 Blas

(Listo el ingrese se aplict con éxito a Unidad 102!

e Enviar avisos de page
Capturar pago de Unidad :
B e " [
W12 [ ' iSe enviazon 1 avisos de pago,! I
Sy nobeblisict i Iy T _—————— =
= — — = Wivook srvara bos ansos de pegos (la St de fos pagos de cads Depsrtamanto |
Manz§ e Tuasy @ lovs caractos prncipales
i Adheuds vazaide Unicad - § S4980.00 i gusta @ contmyacidn pecriva Algan mensaje
Foema De Page:  Cotame [=] st i gus A Desdrslonoe nue s aduntacs ol listade de pagas
1omm Arseipr 1200000
T P mmgme $100000 {} mprmase marsados
o rrrieen s ki e (ingreses o Ieoeros Marcodog e m snvaney
*Eamipo raquends e eso de gue i3 fams de page s2=
Ammin - Recibo ge Page Capartamanin Y
W G SO 6 TR e e Rt erarle SRTTCTe e ke Steandl 81 Nal 8 e e Decale el
. . 7 . . . Comenianias
Al aplicar el ingreso nos saldrd esta pantalla damos click en enviar aviso fromprom
de pago o imprimir o bien podemos omitir el envio del recibo de pago '

vivook.com
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2.9 Cuentas por pagar

i |+ it | Panel del AdrrvicE st

Estada de cuenia En el panel del administrador tenemos una opcién que se llama cuentas

i R Lo, por pagar, ahi podemos dar de alta pagos pendientes por hacer que
G T S it i i it tiene el condominio, se capturas de manera parecida a un egreso, solo
Ea, que éste no afectard ninguna cuenta.
Fachs Tiva Concepts Csego  Abons
WATard  Cugly J 0000 imdates da consumme degas - ges pho s e BETDD Fagein
L Manenimenas Agosto 201) - £:20 00 Prinn
=D Pagy bttt Aguats J5 13 1 2008 riiades S e de S50100  Permehvna [ |

a3t g el > Ve Satwanens. 30 55TE —

Panel del administrador

Totak 856700 864700

sasdo fmai: $0.00 Por favor selecciona la opcidn en la que deseas trabajar
g& Ingresos fb Conﬂguraclﬁn del et
m . rasidencial s
Por ultimo checamos que el pago se haya aplicado correctamente. S Caplirar pags o

* Conirol de ingresos v recbos de page * [ins gensrakes

* Rzporie detalisdo de aoresos

@ Egresos

Capturar Eqreza
* Conlrol dé egresos
+ Raports detalisdo de scresce

Cuentas por Pagar

+ Capturar cuanta por pacar

* Coblrolde Cusntias por pages

+ Rzporie deteBado de cuentas por
pagar

* Reporte de entigiedad de compras

E Cuotas y adeudos

* Cenersr cuvins y sdeudos

* Listado dz adsudos recumenies

+ Egilar Adeudes

* Captrol de cobranza

= E=lado de cusnla por Deparamenio

| =

+ Cambiar disefio

+ Aviso de Privacidad

= Configuracion de Blogs

= Confisuracion Pag olicg
* Fersonohear ence
= Departomentos y 1 Hes

* Inwitar & o= residantss s ussrs el
zistzma

+ Directoric vehiculer

* Dyeclorm de emplesdos

i Dirardarie d& ngralaninnas

* Bnfatin impresn

* Defos financieros

* Ezfablecar presupissin

Configuracién de permlsos
¥ roles de administrader

Pagar suscripcion a Vivock

Material de ayuda

*+ Tutorisles v video

Presuguesto

Resmmen Inonciers

Reporiz de Liouidacian Anuaal

Avizos recibos v estado de cuenta Snviades

Tar=as del admmmsirador

Aclusizar Datos Freceles

Mie Factiras

B Poyment Acivado
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Agregar Cuenta por Pagar
TITLIEND IS CEMTAT

Lo & s

Provesdor

Concepto:

Faoha del Movimiento:

Fecha limite de Pago:

Imporis:

Referencia:

Cuenta de banco:

Forma de pago:

Clasificacitn

presupuestal:

Fondo:

Comentarios:

|5 COPEDIE 28 LM DA B BEN/TI0 X DAJAT 8N o e

iy i"' Iw: svemte

Seicssione un provsssor g i i

"E: Fugo e senzie ge Lug AbeS 201

¥5122075 ==
B ferme e ACTRSATON M GELT
SIS ||E

Sx ia Scem (mnE fam nagae . destes

s |
£ §3500000

E— Facrang. 453

Banorts - DA0G02442 14 E

Soio = 52 vam penear of ageeso SAgreger § oresr Sgresa”

e 5

Bt ni am va B gEoEm o agenss Chgreger ;e Bgrem”)

EgOrd -z Papelechs § Coplas

Satarsione (s cieymnyzan presuneya) oed g

0700 Crormaro

Badaneione de gue hros rovens & diner

T ANNST M3 | AN

ST WSGLT, DO SEAERD BOUTHE 81 AONLES RS TATLES, SR 5 SOMENCONS
e

Agreget || Agregary oresr Sgreso | Cancelar

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 chequey ~ — “eteeserreo
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

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

{a Configuracion del residencial

DATOS FINANCIEROS | 35

C3prasr zuamaa bk paght

Contrst da Cumptes or pagar g i

o 5 F-'ﬂ;; at F) Configuracion de penmisos y
rofes de administrador

Control de Cuentas por Pagar de Octubre 2015 B 0

<Masanterior | Establacer criterio de busqueda | Slguianta mes>

Exporara Excel

Frammuantn

Aesumen finansien.

Resoce de Ligadzcoe Amist

Aveis, =oibos § astade de sienls

e

Tateas dei admiisbsdar
Agtunizar Dains Fisosles
Mis Facturas

8 Peyment Antlezoo

Fecha Provesdor Concepla mporte Referencia Presupuesio Fondo Status

SH102NS Jardineria aytr 524 356,00 5453 @ Papsieriay Fondo B Ver
Aurmn ca TH Copas Ordinaria Fagar gasin
Has

D205 Jardineria Boda de $1500.00 122 T lardinera Fondo Fagado Mer
cezped Ordinano

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.

vivook.com



Manual de usuario para administradores

Pagar Gasto
Liene el siguiente formuiario para capturar el page de un gasto. Se vera refiejado en los Egresos del condommie.

Proveedor: Jardineria
Concepto: uytr

Fecha de la Compra: gp/10/201: 81
Exla fecha en que se realss ol gasto,

Saldo: §24,355.00 pagar- S 24356
£ §300.00

Forma de pago: § Efectivo |:|

Seiscoone de QuE MERelE e resiard & pago del gasio.

Referencia: fss3 ]
——_—
£ BEVA Chamue No. 1241213

Cuenta Bancana  Banorte - 09092844214 -
S=izocions Iz cuents bancans de donde szhird el dinen.

Comentanos: girep

Agregar Egreso 1

o

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 antigliedad de compras

DATOS FINANCIEROS | 36

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:

u .' H. "-’-"'-- L - [ .-'
E-ol-:on PET RECIRIDORS oumsv:t“
9-08-2013

~08- 2013 CUENTA DE **++** 08000 |
17O EX BEE 0003088 ;
08-2013 20-08-201) 17O EN EFE 000056
=08-2013 20-08-2013 ITO EN EFE 000XOS™
)-08-2013 20-08-2013 SPEI RECIBIDOBA 0G05080339WNg7s
08-2013 20-08-2013 PAGO CUENTA DE .

| 1-08-2013 SPE! RECIBIDONS 000502701
1-08-201) DEPOSITO EN EFE 000000000

-08-2013

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

" Ingresos {7y Configuracién del
residencial fo
* Caplurar pagos :

Fresupuesto

Resumen financiero

/;{;: Egresos

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

Capturar pago de Unidades

For faver sslectone de gue mansea dessa costurer ios agos

Cspturar pagos de manerz Capturar pagos de manar= Importar pagos desde excel
individual masiva £ - Beacargon la plantille 2o sxrel
i it Despgue ls plantilis de sxvel oyrtwe fos
Selaccians #1m opeian ol delea saotene lsa Selacriona atts opeidn ol deuwa oaprume Len
fazes por yanloaias de maren remsl 5

pris)

Capturar adelantos o
anticipos

Capturar pagos de terceros

Eelpecone v opcshn ol dases ouptune on
o poe slowife extene =i
Fags por reng de 1Ndn 20

Selections est= opcion = deses cphes an
adelwrtc sartcize

Damos click en capturar pagos de terceros.

Reporte de Liguidacion Anual

37

Agregar pago de lerceros

P it T 4 BT KT 450 Brd Sabbalar a1 TR B AR RD Welian o e gl

B e e

Llenamos los campos

: poniendo como concepto
A S/l o Pendiente por
R identificar.

Reforencia |54 7
L
* MBS gt 4% S e - B8 S B A b e 4TS

Fecha del movimionm SO H

61 Page ¢ e rmele el baifet 50 limetes F4] saistmmciad

B [T e

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

Hesummm de Soge | Saln

Ie directo o U ingass | e sgrest | Sosmings | Sancos s cazan | T0 e ofa e e | Fansl eal Adrnishad

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

Control de ingresos . .
vigisos IR AEaS T adjudican, no se deben duplicar pagos.

+ Mlme ariiget | Dapeearin reme o ¢ Ealarsoms sl s e fussoan

Mt rhsmandn e 3 pagee (1 42 W00

i} pagos MARCIAOE + vor | imprivin reabos e pego S Hiarcatts | Enves ecibos S pags e marceios [l Casrmarcas foduy R o Bl {
Focha del Prgodn Cestacia Aduadon gus limgmite forma depage  FAeferenca  Hanco Confwreade = ) ir directo a2 Un mgrine | Un egrees | Gosransa | Sancoe 5 saaa | Bde on cta e eeenca | Panel dul Ademmates e
L ST principsl prgo Marcat xola  Sismvendo Mara

(L 00)
Cuentas de caja y bancos
Tl ke ] At Sir Carinas Mamimrimeais S5ATO0 Tarslemsss 3a tATH e meonTE Surdernp llareom - Cre LR g 5 Z ’ = = i : .
;. Pringget agoils =13 Bhngaria T Croar Una My CUBNM 9e Cajd 0 baNco ( Resinar rarsfermndia de dinero entre cuemias
S 3 0050 sy Eanay
Ak e 28 OG0 00 TaanEe Wamco ki At
Gam - g ey
ERWTWII 51 Tim Conteam SO0 Tawtwssas WA TR ST TATCETEY - Torteme W 100008 Caja chica BEROD Ealade de cushia ot
. o el BIRMATY o0 Y — 54296300 Eisdigveowa  fotw
Eantar BISA 764
Fatiliediind Samnrsoni de e Seniees F 4T A0 00 Cwpsnss il d ¥ uECw
14 ctanes Frme HRISTT ’ Totat $4298300
2 Seleiz it o te i d
i1
Vrvak

Asi se verd nuestro deposito sin identificar.

Hiys | Sal
¥ divwcto a: Ln mgrane | Unegmees | Cotransa | SBancos v cages | Eoo de ca e swents | Fai oel Ao
xola  Biamendo Maes

Estado de cuenta : bbva bancomer - 0192545764
Agosio de 2013

i e | Ve rgars | Ensvmr e s

Eaoantesier.  S800  boesos  $42860.00

Egresns 1060 SEccatna 3428100
Exoofur 8 Excel
Focm Carapte [Fstwinndis Ingrens Egiwan Taie Canfmas

IMUREETE Balde iniclal de s cumntn mpeee  — $41.896 00 e

s
MU A WY Fageae 000 nmsms s 58 507E SSTO0 S4B 00 TEw  Jeties

et v s pas

e Sarety agpere 301
TEEETE Bl s o e B 306 550000 FI295300 B ooy

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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Modificar ingreso de Terceros
b deamas medihoe @ Moz ¢ (e agiimane el ingPEND e femmaETE bowait § T 8 IR
P ASMRIE Daml & SIEUSS du” D B Ruile
Monto: § 500007 eeas
Fromade [Trsivencs Buncata =) ) DRI ) ESUN S
Pago: It disesso 8: Un ingreas | Uk egrass | Catranes | Sancos j osias | Eon e o2 dewsenta | Patel det AsTinubian st
xola Ewenvendo Mara
Referencia: |20 070 -
Ej BwsaZanoler
TSRy a1 o 4 Sy o iy Estado de cuenta : bbva bancomer - 0192545764
Ageosto de 2013
Fecha [uicsnos |CR s e e T
Movimiento: Saldpantedor  $000  Ingmecs.  S42383.00
A Y e Egresos $000 Ssidontesl  $4280300
A Cuents; [bov pancomr- G162545784 =] i
B ’ ) Facha Concepny Ratprgnag mprERo Egrase 23l Connimar
Clasificacion  [namaas Oninunz: - s Guckss dn lanisrwmierin._[] T ———— 541856 00 JALISEI0 e gl
presupuestal; Al
PMUIT AN (ago e 10000 crichums v 38 SOTH 5 567 00 §U245100 Be Cantimm
AN U8 v el
D AR BT Agoay 204D
Checamos la referencia para identificar el pago. B st i T -

ACuenta: | nbss Bancone Q'!“x_:fali-'tj.a
Por ultimo checamos que nuestro pago ya estd modificado, ya que

Clasificacién | opesco Ontinancs - 3 Cuttas de Mantapsssio EE ’
presupuestal: 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

Fondo: [FmeCinuy [ aparecerd como adelanto.

Comentarios: [/
N S — — —
Contirmago

R
NooTIER mes e segtiemcne ge 2010 Comespon| > Ve

$3.00000 Por Editw
coniirmar

207015 Fago Ageimn
Asociar este ingreso al Departamento . W No amiizasa
‘Selaccianar Vaior Ixl Seleccionamos el
i e departamento duefio de i o o i
N ese dep_o-5|to y damos click
en modificar.
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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.

It divocte o e
wola  Bersnido Mara

Estado de cuenta : bbva bancomer - 0192545764
Agosto de 2013
Lafdo andedior.  BOOD  Ingresca LEFE AT
Egrests. $0.00 Salde & Sl $ 4284000
n o h R .3 =153 i

S418%E 00
Sa 507R S 567 00
B4 4706 550000

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

Froma da Pago 1 i o]

Referencia:

Tolal g 20.00 Ponss
Focha = w itwuel
Movimlento
A Cuenta
Comentarios:
e oo I

",

Damos click en eliminar y listo
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2.13 Generar reportes (morosos, cuentas por cobrar)

E Cuotas y adeudos

~ - Cuentas por Pagar

#} Configuracim de parmisos y
roles de administrador

Q Matenal de ayuda

orre 5-107

Monto de adeudo mayor a0

epende del criterc de Gda admén

Vamos al panel del
administrador y
seleccionamos
reporte de morosos

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 dé cuenta
Dwpaitanats 1M pwmpdo @ammmaio cam . Ala J0N) - m
Comtacty Procipal Commcr Ejempla

Haly o $0.00

[ £ 0000 wmsrdader du corsuma oo gay gy oo e

e — — Damos click en

- A o aplicar y nos dard la
e —— T imagen de cuando

Tetsk £2 11100 E0a00

capturamos un pago.

Sakdo foal: $1.611.00

I
wid | W pgiwsn | Cotwanss | Buvcon r cizn | £50 ok cta o viemiion | Pams Joi Adeniiison s
=oln  Bermsnde Mars

Apkcar sakdo pendiente a Deparamento ejempio@@iejemplo.com
Monto por aplicar: §  500.00 Peac

Forma de Pago ©  Trankternca Bancana Aplicacion de Adeudos:
Wiame e T e I B STATE BT emSaDT et pum inodom e
TR g X
Referencia ; S870%
A de bakal Se Departamints | § 21700
Fecha Movimiento: 26080073 T D i s A% $120000 (550
150000
ACusnta: bbvatancemes - 018054578 Mot st 013 ™ s£0000
Estado;  Povconfimar 20000 uridicos oo cotaumo de gas - 118 1100
o o
Comentaros: & e

Aplicamos el pago donde corresponde vy listo.
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2.14.2 Descuento

Para generar un descuento por ejemplo en algunos condominios si
pagan un afo les descuentan un mes, nos vamos al panel del
administrador.

_~ Cuentas por Pagar

p Configuracion Ue permisos y
roles de sdministrador

g"‘ Reslizar pago de suscripcion

Material de ayuda

Damos click en
aplicar descuentos.

WU e .

Capturar descuento de Departamento
15 - sjemploSajemple com -

PR IRIIEE UTY AR T M & ST

2 Dsitameiin § uridede deserten 6 8] mindered

Meata: § 200 Fanes

HaZames Agplis de d en ios Adeudos:
ETRTANTE Viceak g e loidensss S8 doers actaribio & smbags a2 Eoads
motitom (8 aelionsds de katem Del meess mods Vv S e desmartns e dodes ing
Ailntan R BOURE U @ ee Tay ke eealieoTes

Conoepto; sa dw Usacusnin D01 pagD smus)

e s pas nais v s el
T A Aliaude ol ge Departamanty

Fecha o0 e s milica o) Zroam v [
descumntn; = ¥ guoda come sticipe <00 70

B e g NEIRN BIRU0aE
Commmarion: [Deseamila pags amisl

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

Contacto Frnepal Comacte Ejwmpio

DATOS FINANCIEROS | 42

Cacoor s douuds | Carhai recargo | Castuie pigo | EARers » svcwl | Efmiar pod £mal

Saltis inicak SB.0G
Fecha Tige Cancegte Canga Abonn
POTOO  Cuota 20000 ynidades de conswme de gas - gas #0000 P
TR
MOEET  Coota kg junia - v §500 00 b
e Costa Mantenimants Agosta 2013 - S50 00 Sagmis
w01 Paga ot oty Maimesmineiz Agows 201N ¢ v LSOO 00 Por orfeme Eviw
[ S i o0
ORI p-"; 1B D90 wrettal 05 (0SB Jan - [ el i P ot
b Jwtnd = Sadupie o Tk T
TORII | DeseuamD  Aseies U000 e -
Tomst S104500 SEQI500
‘Satdo finat: +55.000.00

Solo quedaria pendiente aplicarlos en alguno de los meses

siguientes.
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2143 ReCOrgOS Aplicar recargo o adeudo individual

TIHBCDOm T8 S8 s B SR BCH

Aphcar § Praon os mcargo

Los recargos se deben capturar una vez que paso el periodo para
pago oportuno paso no tenemos el registro de pago de algun I O M M o
conddémino. L BB i SR

A TiCas e s 1 page de ewn recam o
greson Dedrimnos - & Custas da Marmaiarly = dustie al ldi

otk g ki iy
e b = _

Canpmsarion

ﬂ Raalizar pago de suscripcion
@ Cuotas y adeudos
[ material de ayuda

ToTiniEs

Ganarr TeCHIgEs

il

ol il T

En algunos condominios cobran el 8% en otros el 10% y otros en
N ) pesos ponemos la opcidn que se adecue a nuestro condominio,
Nos vamos nuevamente al panel del administrador y seleccionamos ponemos el fondo que es ordinario a menos que decida otra cosa el
generarrecargos. 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
¢ divwcta a: v g | 1 s | Cobranizs | Ban wan | Edn oo e 19 | Sanel mal oo T
xols  Expmeomds Mars Ggregar reCOrgO.
Lista de Lotes de Cuotas y Adeudos Generados
Foaars slegl un Qrupo e adeudos BA3 Ear MODACInG #0 MiMunale de MArS Masva Semee S RN oy ¢ AMLI0R Dord 000 o (SERRACIN (Y &
concenln “Manksremaite Fasno 10227 ¥ Sses MOS0 @ Uindferameentd Fedrers DI 6 & 8¢ GLohod Sar M0 & reddedd’ ﬂ-jl;ﬂ WORLATC p BorErg S0rtintll
PR, Estado de cuenta
Para muahoar o efrmanas 1Ce rmovinvenios. dete ertral of Detate Ol Icte v cuctes © pdeuces peneipdos Sue dvare e e P = m
Crpartsmarss ﬂpm | ol comtaci v & -
Cruagos  Astinnbe Niim de Auma de Cnmcapto {1m sdeuted podte (Ve Focha de lna FechatAnacienionti; T e - L v I o -
o vyt [— mAUS) Adwiiccers Cotacte Frecigal Sarmben del conenen
s TR T T R
20082013 ‘ $2.00000 Muntenireento AQiste 2013 % 500.00 01082013 10T Cietuss it AT H
s R i e o . e e oy Cour: S Por dltimo revisamos que
pulie .
2TRE21Y 1 54000 Recange - Manlsnimin Aposts 2013 54000 1082043 3H0BERTS Detine SN Cite 6000 sracadns de comeme de g - g i« ST sevst efectIVG me nte se Ca rg aron IOS
MY Cuses O P 620 o ]
= z recargos y solo a los
araaguy Cuota Martursrvpsto Agowts 2013 - - 0,

. s TG -~ departamentos que tienen el
Sellecuonomos e_I mes al que le vamos a generar el recargo, que e adeudo vencido del mes.
seria el mes corriente y damos click en agregar recargo. i ——
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. | Sl
¥ direcio & U iagese | Un epean | Cotrars | Barces y ces | B3s o dn g wiesda | Fanel 840 Asveimtreser

-7 . . lﬂh Binrresnido Main
2.15 Impresion de recibos Vivook R —
- - . . . Inzresos de Agosto 2013
En los datos financieros podemos configurar si queremos que los S S ™"
recibos se impriman dos en una hoja o uno en cada hoja. SpAIRCAol e e e e B ST e B o
TR wrimogal poge pago ﬂ Mlareat
fancos y cajgs BRI RS for Cirmts Metreets SEATO0 Torwwaros  faSTH o G ,:0::
g‘('} Ingresos 0 Configuracion del - Nmoririn gae N e ven ik
) residencial Fandoa e
* Capturar pagos . 089013 1M Caninme M $50000 Twndwsnos B ETOS B e
. I'"1I"-| ] III_iIl."vllI'J y recibos de page . f|'||"'- |_| Energien L. anmw com Lyornzie Aot J003 ) B =t )
i detalindo de ngresos + Corriblar disedo Hrasupuesin ::-:::'h Tonw
ik abiihgse 207015 Galdo il g laciwmts  n G §4180600 Sencenn = [ — Harrw
* Conflguracion da & Hesumen fnancean T ———" P TS
f&‘ Egresos ":an.'iuu.aéuﬁ:' L [I——, "
C E :::I:-:r?::;:ri;- Repure g Loukdscion Anual
e i x '-f-"-lhll i |-i|i |I'-:5-.ic-'te1 & usars . . -
sistems Avitos, fecibos y esiado de cuarta snviados Los recibos se mandan por correo cuando se aplican o bien los
; Yorees detiknisiracir podemos imprimir, es importante que estén confirmados, marcamos los
= o 0__ .0 g .y
=7 CuentasPorFagar : T o gue vamos a imprimir o bien usamos la opcién de marcar todos y
e -mmnmmm . a . . g .
et e By N T— damos click en imprimir recibos, se te descarga un archivo de Word.

PE— ke dlrociall R — .
Repartir ingresos automaticamente - Si » ! i o, bt tist o [ r M
5 i, StiGHmsnts dsoiuge F Yaou have choser b open:
Control de INgresos ¥ Reco,de Pagol 37762251 Ldoc
El presupuesto anualinicia en: Enero v hich i s de Microssft Weed 37-2003

Indica =l mes, el cuslinca el pedado presuguessl de hitp Siveck.com
Gt deberia hacer Farrfox oon mite srchnvel

x| Crexmarcar toans

3 Pagos marcados » v | smpmme taunus o

Tipo de impresién de avisos: @Normnl.@l]no por pngha

W AR egn “' & I"

@isps de cob Tocha ded Pagn de COmEn il nine o B paicar
GHETHIIID Brincy # Guacder srchivd [
OB A fom £ . X Decmamar
AR Pioraad | Repetir ei6g deciion de ahors en adchote pars esix tipo de anchvos. o
(=
sng20d M. Corssers heper | |pomenton] Desmrcut
sjomple@ojumgpio.com Semei =

Pora_ ir_nprimir todos los re_cibos de pago de_l mes nos vamos al panel del De preferencia los guardamos en el escritorio para encontrarlos
administrador y damos click en Control de ingresos y recibos de pago. fécilmente y lo abrimos
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MERMAMIMELS DY TABLA
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= wer b 35001 Semn i s 005
o 36T
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=
i | Ve g 2073 1m0 | T I | Pagess
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Lo guardamos como .pdf y ya podemos imprimirlos, si el mismo

conddmino quiere imprimir sus recibos debemos primero confirmarlos

en el estado de cuenta.

e Hiog | )

r SUEI0 & Lin iograna | Lin agreve | Cotwarsy | Gancos y <san | Fa) de cta e usbaidy | Pans) de Sdrerestiator

-
LS

San Joud de ke

Estado de cuenta : Banorte - 09092844214

Noviembre de 2016

<orn armrw | eg vgmeren o | Fraiece ovT pEon

Sabdoartensr S G292 ingresas 3 32.000.08

Fgmaos BH000.00 Saide wimal  § GXRANTIN

Laponsr § Eece
Facha Cancaga Rafersrcia ngrese Eguesa Saldn Confirmas
CAMONE  Agr el it e Coit] —_ 5 5.000,00 LEOT IR D P G
PATIATT - Jrdingria e 1254 CHME §1.00000 $EPE 1R 2 T Ceiee
pra 5 10,000 20

L T L ]
ey iy T
{1 Micacg « diwsnnanin
Ay Ay 2 e

606 16220 Baw B

01/0772012  Cuyota
$1072013  Cupta

12072013 P ago
No: 28cdad

01082013 Cyota

01/082013  Cuyota

09082012 Pagn
Ne:2d97F8

Mantenimiento Julio 2013 » ver. §769.00
Gas Junio 2013 = var . $162.01
(Gas Junio 2013, Mantenimients Julio 2013) »

Ver Referenciz: 0918

Mantemmiente Agosto 2043 = ver. $769.00
Gas Julio 2013 v $314.00

(Ges Julio 2013, Mantenimiznte Agesto 2013} =
Ver Raferancla: BEVA BANCOMER 1022~

Total:  §6,628.01
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$931.68

$1,083:68

$6,633.44

Fogads

Fegads

Imprimir raoibo Editar
Tonfirmede Azficsto
earcial

Pagaca

Fagacs

impeimir recibe Estiear
Confirmado Apllcaco
catsial

Si no estd confirmado no pueden imprimir sus recibos, no le aparecerd

la opcidn.

02072015 Pago (adeudo de gas, fondo de reserva, mito
No-c3a6bb octubre) = Ver
020722013 Pago (Adelanto)

No:c07385

$3.000.00

Por confirmar Aplicado Edftar

$3.000 00  Imprimir recibo Confirmado Editar

Mo aplicado
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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

CCIj as Pod Bvor gelecciena la Gpadn en |s que deseds Tabajar v - = —— - m
H % | Ea
Ir dirécio a: Uin mgrezn | Lin sgresy | Suoransa | Bencon p cxss | Edo o oo dewisnds | Panel 320 dginimese goo ingresas Bancos ¥ Cayasy - CDH-"QM’&JCIIPH daf residencial
San Borja 1758 Beowerudo Administrador do Campo - CIEILSr B30 Dukes gensiald
4 - Sl A6 Mgresas y reshon 9e pagn Fondoges - Comtguracis

Cuentas e cala y bancos Sapone dalalyda 02 Ingrasus

« Crear uns nuesys cusnts de a4a o Banco ) Realizar bansferencia de dinero emie cLnias Frasup wesionr -

; & ]
Conigo da Cunnta Sancop Saldo Actusl oo Resumen [H8ncHEor =

Contral d& spraany

Répons (Rialaq0 08 eQrescs :.-.}Ifn-- :’1.'. :‘_ emipl
100008 Cajs ehice § 40681 Estado o coerda  Editar Avisos, fecibas y estado de cuenta oot e
Cupias y adeinios BRVIREOS I » i sk
100-1 BEWA BANCOMER ERLCE R Estxie de casnia Eatar sy S i g " - Dalos financharon
NeCEl CIolas § aseudte Exlatie cov prasupussio

AR Eiar Ades

Cantral

Tareas tef admnslrador i -

1 AR HSTRACER staTnm Estota de coenils Emita

Configeracitn de pesmisas y robas de
ANTERIOR - 0Da

administradar

Pagar suscripeidin a Vivook

FApaAlE B8 CURER ROV COOTRN
Repts o moics

Damos click en el estado de cuenta. Metarial de ayuria

- Tignaias § waeg

biaterial oe agovo
B ——

S0 @ 1 HENERGE Admaisesdor 08 Lampo
Estado de cuenta : BEBVA BANCOMER - 0191765108
Agosto de 2013 . H .7
Wm0 ot o Para capturar egresos es importante llevar una buena organizacién de
Salao sreanod 488  ingm3os 2, . . 7y 4
Epmar S48 Semafem ST — los gastos de caja chica y de las polizas de cheques para saber de qué
Facha Cancephs Rafprencs Ingrega Egrene Saios Cnﬂln-ﬁu-l es CGdG eg reso.
TN Tomy C - 0202 mage oe Sarh 75054 S0 - L
HOEIB Tomw C - G202 Fapeaw Lo TR 58 $WAITE - B
31043070 Torrm B B 102 e e 1958 ETERM $10218390 = gl
Wi by bgusie 30031
B188T00Y Torre O - D000 wgo o 0032 SPES T SMRSEIE - =
Lterirunamienrn Agaat 3073
U20A30D Toere B - B-O04 Page e 8004 $ 765,00 SWLTZIE, ™ s
- reRgery Tmﬁ‘?f:it:’:‘:&" a3 E500043 S TEN B

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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Agregar egreso
Liens &l sigquisnte formuilario para caphirar un egresa

Proveedor

Lonceplo:

Fecha del Movimiento:
Impons: §

Fooma de pago;
Refprencin

Cunnta Bancarin

{ lasificacitn presupuestal: | Eg

Fomndo: ||

L— Lomeniarios;

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 comisidn 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.

47

Referencia
Cuirnta Bancaria

Clasificaclén presupuesial

Fomdo

Falwsooty 3¢ gva Mooas priviene ol Soes

Comantarios:

Cancedar

Podemos también adjuntar imdgenes por ejemplo el cheque o la
factura y por ultimo damos click en agregar egreso.
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2.18 Conciliar portal con cuenta bancaria

El estado de cuenta de Vivook se puede sacar daPara conciliar el
estado de cuenta bancario vs Vivook es muy importante tomar como
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
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
cuenta bancariando click en bancos y cajas.

48

2.19 Liquidaciones

Las liquidaciones dependerdn mucho de la buena captura en la
cobranza y tener a la mano todos los egresos.

Ir directo a: | i z 1 s | e
Condomink Bemvanido Administrad ¢

Estado de cuenta : Santander - 05414632
01111/2012 al 311172012

Sa00 antenar $104F8R  Ingresos $ 2831827
Egresos $32.40064 !

Contepto Rederancia isgese Epress Saldg Sonfirman

§ 1.800.23

13 Banco SamMandnt useasts Impuesto 54000
e

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.

vivook.com
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2.20 Reporte de morosos

Panel del administrador

Por favor selecciona la opcion en la que deseas trabajar

Hantos g oziEs

=) ingresos 173 Configuracién del residencial

Fongos

« Ceprorar pegoe - Dztzs genstnas

Presupuesto

Resumen firancieo

R=parta dz Liguidzcisr Anis|

Avisca, penibos y sktads S8 zusnts
iy isdos

. " I:. el Tamas del administ=dor
Wi - Datoa fingnciaros

Cuentas por Pagar - Esrzhisper prasypimess
Azuaiza Dates Fiscales

T GRETHS POT pEEEr
63 Cumnias por Dagal
Setslisds Se zumrtas sor

Confquracion de permisos y Rkt
rofes de administrado

» Heperte de snhigusdad g2 compras 8 Paymenl Aclvado

@ Pagar suscnpoidn 2 Vivook
ﬂ Cuotas y adeudos
Material de ayuda

= Thekoma!

~ Materl

BUCENE L ARt SEDE R VIVOOE

El reporte de morosos nos pide los dias de adeudos o el monto minimo

del adeudo.
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Reporte de morosos
Hortans penanas que Tenen sdeudos vasciand o
tdepende del orhee St SlaadrinstRdon
£ #ine 2 rermas Mssm b e snn mmern 0 CONS{LTAR -
B toows e [ Do oens fesic
Comepte Fecka de Venamisnts Saide Artigaedad
Torre1- 103
Tiecugs - Hersuremants e + 4 IDHINLE oo 14 v
Ancargn - Marsesiments do Juba 012 5 30052015 §200.00 156 s
§ 40000
Torre 1 = 200
Asewgo - Marserisiints oni + <t 300KZ0LE 20000 14E e
Hiecenpa - Marsemmen de Jute 2015 3 = SUREIN3 $20000 166 aat
Targ1- 200
Remrpa - Mamenimients em + 30062015 S0 158
Ascargn - Haremrimens de Jufic 3015 5 (e S0O&T0LE §200.00 g
54000
Torva ) - 104
FoGys - Mart e fom + - SIS §anaos 16 &
Recga - Marseresignes. de Jubis 2015 IOLI01E fmEm E
440000
Toere 1 - 300
Rwcaego - Martamiminns de Jufio 2015 G 3006003 520003 16k g
$ 0000
Tarre - 301
Apemgo - Marenimients de i 2015 3 e 3UOKZ0S $200:00 145 £
§ 20090 :

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
informacién con el titulo del departamento y luego los adeudos.

Formato Simple
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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.

yooborcoy Realizar transferencio de dinero entre coentas

Cotfigo de (uenta Banco Saldo Actusl
2001 Bancne - 03057044214 $1.86784128

Llenamos los campos como se ve en la imagen.

Realizar transferencia de dinero entre cuentas |

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:

= Heporte de aniiguedad de con [3s Yy IVITT UT WD WAV

% Cuotas y adeudos @ Pagar suscripcion a Vivook

- Generar cuotas y adeudos

stado de adeudos recurrentes Material de ayuda

« BEditar Adeudos

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

" W4

¥ 0

Generar adeudo por
consumo medido

Seleccione esta opcion si desea generar
una cuota a partir del consumeo de Agua,
Electricidad o Gas consumeos de las
viviendas.

b1

Electricidad Gas

strar lecturas de consumo de luz o De click para registrar lecturas de consumo de
Casa A-21, lectura anterior 100 Gas. Ej. Casa A-21, lectura anterior 100

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

sto 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 gasfagua se cobra por metros

as de los medidores utilizan litros le recomendamaos la siguiente formula para saber
0.

stonts ci ol eacta dal pacteo ciibics Ao aoclamia ac da CANNO ol cncta aun SAobe indicar

Vamos a seleccionar la opcidn para crear un nuevo adeudo.

Adeudos por consumo de Gas

Gemerar numve sdemln por comaen o
Imporante: Viook ocupars ias ullimas lecilnes regotadan en sdeudus generadas

Plantillas anteriores

De chck an ver paa consafiar § moddicar ks plantila

Festhi o fue s CTHG b plantiils Fechn o e sdeadon geanrados Itilzndn famra govksrar adissdos

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.
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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.

* i oLt ) » ] > [l vt Pl &

B Misvstados BT Outlook - vista Bgn. W Mpigrs 7 Facebook Y Batsnga Radio - Mitic. & Wates Sevies Ovine «., &, Enirar 8 cetama e,
M +00 ba
224 - ejpemplo@ejemplo.com
326 - ejemplo@ejemplo.com =
A4 VEZRT
Admin i e 1 VERE .
No. De Apartamento - Email ) P 3] s
del contacto
* & el com 1 1 I L (] ¢ B e I
& Masvatados BF Ousioek - viania 390, W M pagine {7 Facebcok [ Setange Basbo - Moz & Onleses, & &
Creanamems Ledurs anteien Tiuwva i

324 - ejemplo@eiemplo.com 5 SI2Ts %
1326 - ejemplof@ejemplo.com S a »
A0y ! a2 %
Admin a il 1§2207 ¥
No. De Aparamsnts - Emad ' 13T 5

del contacto

b2

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 dirocio a: ghukn | Codrancs | Banc caend | 04, Gr cta. divivienaa | Panal gl A ¥ad
¥ Eerweredy Mara

Adeudos por consumo de Gas

Imponante: Vivook ecupars lns oRimas lecleds reulracas en pdeudos generados

Plantillas anteriores

e chch en v parm consuliar o madificar la plantilia
Fechi vn gee =2 cIno k2 ganiis Feuha e on skdnudos gonsredcs Lisimads para genernr adeoios
gas jullc-2610872013 2000772013 08 | War SRR | X ENmings

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

- = " Bahoos v cajas
‘CB Configuracion del residencial

Fobdos
Prsupuesio
Framurrsen finamc

Repore da Linuidaoids Anwsi

A w0z, fecios v wstedo o= cusiis
envisdes

Tarnas da| aimin strador

Anlualisr Dates Frspaies

"') Configuracion de permisos y  EEEECEES
roles de administrador

38 Payment Aotivade

@ Fagar suscripcion a Vivook

Material de ayuda

- Mterinl dn apoys

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 | K3

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.

Instrucciones
generzles de pago:

Imprimir recibos de cobro

Concepto: | Todos los conceptos B3

Recusrds que =l pago &5 &n
Banorte en la cuents
525151515

Agul puage poner i3 InSTucciones genarsias de pagc que splicen pera todas las vivierdes.
Par ajempio; ™o okiges arviamos CoDls o8l Comprooamie o T pago & xasdiyyreom”
Imporisnts: 51 s vivisnds Sene dadinides InsTucclones pare SUS pagos (a0 Fanel de
AN AT = DAnatamaniog |y racifases - ENRAr) Aeiet [PETUCCIOOAS Ananssarin
e e (A INTUSIONAS Janaraies mus soul S HONEN

camarfy
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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
documentos en éste orden:

* Detalle de ingresos y egresos.

+ Estado de cuenta de vivook.

» Estado de cuenta bancario.

« Pdlizas acomodadas tal como vienen en el estado de cuenta el orden
es: primero la pdliza con su comprobante o respaldo de lo que se pagd
engrapado.

« 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.

b4

Cuentas de caja y bancos

ode cojoo bancofl Realizar transferencia de dinero entre cuentas €
Codigo de Cuenta Bance Saldo Actual
0001 Banomne - 03092844214 $1.867.842.28

C5ja (hice - San Jpsé

@ Cuotas y adeudos
- Cuentas por Pagar

=nta por Deparamento

vivook.com



Blogs y post

STLTRLTRE R
L 9 2% % % BN

L9 S S

LS % % % % 9
L9 % 9 28 W)




Manual de usuario para administradores BLOGS Y POST | BB

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.

¢ 3 101 San José de las Manzanas = Mare Cavazos [101] £3

Cb Configuracion del 7
residencial il
‘ Resumen de Blogs Notlficaciones =
* Aviso de Privacidad
« Configuracion de Blogs 10 Mav desayunos
M5

Configuracion Pagina publica
3 Por: Marz Gavazos [ 10| en 10/naw/2045 12:00 AM | Blog: "Encuesizs’ Encoesta

* Personalizar
« Unidades y 1
CONDCEr opinion

© VER REIULTADGS

a los residentes a usar el

Podemos agregar nuevos blogs y
cambiar el orden en que aparecen en
el resumen de blogs.

| 10 Moy gessyonneg

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

Tr direetc @ ui ngreee | Un sgeso | Cobmeze | Bencos v cig@s | E60 decia dewsois | Fanel i Adpimiirado
[ -) Ban Josg o las Manzanas Blenvendo Mara Cavaros
= ———— | -
& + | Twsieve Post Fanst oe
FasaTmn oe Sogs Aetmiemtrador
Thksto e W Peat [Libe
Listado de blogs Eleg Visbildsd Faaties wraas aetseminerranee
PL Faor SEECCONe 5 pOSCIN &7 1 QUE (ESes (ue ARareIrs & Mo &0 tiek BN Tonfoenr ey pEE CONMQUERT LHE7 UG B8 108 ieos M eaaer s dair aa el x
Winomk i oo emud e notificecsin ied Fist
« Agrogar tievo blog &
Posacion Blog Fosts -
= MNedicas ¥ Avisas (25) Conhgmt tieg
- s Eangen
IE _E| Carmnilé co Medackn LL) st biog
TasEre o b s
| E Cosas Pamtides (] nnfiguras pieg h
[a [El Asuptns del Consen * 2 Configamar Heg
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CImnaano oo Evenios
Solickudes a Adnin
Morosos Loave & Mrssage
Decurentos Live Help Cfiling
et be: Coully Symian

Comite Magno.

(4 T'JS 3

Hincs "{'m'l.';':??.:

d, i ;"I:I.L"—.Il'
Comite Torre 2 :'f‘_ o 7Y

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.

v direseis a: e oo Ui e asranes | Banean 58 | E80 thw tha dw vivnd

Panel del administrador

Poi Lvr seleooona | cpcidn en la gue deseas Fabsgar

s kit
xola  Bwmwnido Mars

Eancos y Cajes
7 FeUIS0L 8 D4 Fondas i
Prosupuesio

Resaman foanciemn

Avisos, rectbos y eslado de cuenia
Cuctas y sdaudos enviados ¢ »

Gen uokny y e

Estatiecar presirjussd

Tarags del surmiwaifador)

Ir dhirweto a:

Listado de blogs

Por tpvey S00<0ane 13 piny

v Agiegal nusio bIog

Pombidon Mg

1 = folicms ¥ At

WIETOT 8 G (9SO

gRrR2C o N0 B 8 EHEN 87 TONguear NHg" Bara confguenn caa un o4 los Bogy

P

m 1 T 0
o

L]

L)

m‘

" Torue s B

16 | Pans) el e nitaan
wols  Bisnvenide Mar

57

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

Nombre del blog:

Estatus del blog

Autorizacion de
Posts y Comentarios
para este Blog: @

Permitr
comontarios:

ey e 4

siage

L]
Inacteea

& ierio - Cusiguista puede agregqar Posty

Aprgpacion Requyrids - Cuslguiers pusds 3Jrepd Pogls ped0 40 58 publican
Pkl Be7 ADORacEs por 8l iRl

Resltigiss - Scio ¢ SOminiskalon pasds Wpege Py
CanTmps - 58 putncan 0espuds 26 venido o Bampo e

aprenackn

5
e

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

Biewvenido & Vivook;

A Lon primeros pasos

Iiena ed deormemeiragar
magenen ||

blogs

Teigfonod y Slos Lttes

& =1 Postde prueba

otz y dinos
Tt v
et

o Pl B L)

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.

58

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.

. r solicitudes a Admis ¥ Agregar e Pos
| -

Resumen de Bogs |

Norticias y Avrsos dar de alta en vivook | T
ﬁ‘ — THFHS QFd 20 MEA TS0
a L& Gidn dar 06 Bka & Vw0 0k & Mi Mermans Seee

Telefonos y SmMos Uties —erdy

Cosas Perdetas

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.

v —— e p——

g g ﬂ\ iar de ala en Vivook a 1 = Sa—

& v e o Es muy importante
G et ¥ contestar siempre
e S e con fechas, datos,
PR hechos y dar click
e r en resuelto.
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.__ - m Ly dar de alta en vivook P -H e <
. Panel dal
|- Fesurion te Sicgs o e | Adminstrades
— 1In...'.__t, |
| Noticias y Avisos >
Tarens fed adiminmtirason

L& pedo dar de alta 2n Vivook & m

hemana

| Teletonos y Sitbos Ubles.

Cosas Peroxias
Comentarios
| Par Mate Jhaean] y
I it s, s TG &
Vo £ h il onck, madpchon
| Calendario 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



