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:Como generar primer Gasto Comun y colillas de cobro
individuales?

Para generar el primer Gasto Comun deberas previamente tener habilitada tu comunidad en
EDIFITO y haber recibido tu acceso de usuario.

Para habilitar tu comunidad deberas enviar a las ejecutivas de post venta las unidades de tu
condominio con la deuda inicial de cada una de ellas.

La informacién enviada sera cargada en el sistema por personal de Edifito lo que permitira crear
y habilitar tu comunidad en la plataforma www.edifito.com

Habilitada tu comunidad y recibida la clave de usuario estas en condiciones de generar tu primer
Gasto Comun, para lo cual debes seguir las siguientes instrucciones:

1) Crear Proveedores.

2) Agregar Egresos (Cuentas /Facturas).

3) Generar Remuneracion.

4) Autorizar cuentas para cobro del Gasto Comun.

5) Agregar opciones de cobroy observaciones del Gasto Comun.
6) Guardar para generar Gasto Comun.

7) Generar colillas de cobro individuales.

8) Notificar Colillas De Cobro Individual.

Explicacién de cada punto:

Para realizar el primer paso debes ir al mend: Administracion > Egresos > Cuentas > Proveedores.

Paso 1) Crear Proveedores.

En esta seccion puedes ver/modificar/activar/desactivar los proveedores existentes o
puede crear nuevos proveedores a tu condominio para posteriormente asignarle los egresos.

Proveedores

Listado Agregar Nueva Cuenta Agregar/Editar Proveedor Informe Proveedor

RUT Nombre Direccién Clase Estado

T7479439-4 Marcelo Santiago Servicio /
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e Paracrear un nuevo proveedor debes hacer click en

Agregar/Editar Proveedor

e Luego hazclick en il
e Te aparecera el siguiente formulario:
Formulario Proveedor x
Nombre RUT
Teléfona Celular
e-mail
Direccién
Regitn Ccomuna
g F
Clase Categoria
Seleccione... E‘ Seleccione... E‘
'(I) Activo
Cerrar | [Mell=IGETS
e Completa con los datos del proveedory luego haz click en i

Una vez creados los proveedores del condominio, debes crear las cuentas (Facturas)

Paso 2) Agregar Egresos (Cuentas /Facturas).

Esta seccion te permite agregar nuevas cuentas por cobrar en gastos comunes y pagos al

proveedor (facturas y/u otros).

(Es obligatorio que el proveedor este creado previamente en Proveedores > Agregar/Editar Proveedor. VER PASO 1).

Para agregar las cuentas de egresos debes ir al menu: Administracion > Egresos > Cuentas >

Agregar Nueva Cuenta

Agregar nueva cuenta y hacer clicken

e Te aparecera el siguiente formulario:
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Listado Agregar Nueva Cuenta Agregar/Editar Proveedor Informe Proveedor
Crear Nueva Cuenta
Nombre del proveedor RUT del proveedeor

Seleccione Proveedor...
N° de documento Fecha del documento Concepto Clase concepto

H dd - mm - aaza Seleccione Coneepto...
Descripcién Monto documento Fecha cobro/pago
$ 27-05-2020
Cobro Pago
Forma de cobro N° de cobros N*de pagos
Gasto comin H 1 H 1 H

Adjunto

Seleccionar archivo Examinar
amafio méxime: SMB.
‘ormatos permitidos: pdf, jpe, jpeg. png, gif.
'ara archivos imagen, la resolucién méxima es de 2048x2048 pixeles.

(Guardar

Complétalo con los datos de las facturas y luego haz click en m

Paso 3) Generar Remuneracion.

Para generar Remuneraciones debes ir al mend: Administracién > Remuneraciones > Calculo de
Remuneraciones.

Deberas tener ingresados los datos por trabajador (asistencia, anticipos, horas de descuentos,
horas extraordinarias, leyes sociales, etc.) para generar la remuneracion del mes.

Generada la remuneracion del mes, sugerimos subir el archivo a Previred para verificar la
informacion.

Paso 4) Autorizar cuentas para cobro del Gasto Comuin.

Para generar Gasto Comun debes ir al menu: Administracion > Gastos Comunes > Gastos
Comunes.
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En esta opcidn podras generar el gasto comdn del mes, el cual considerara todos los
egresos generados sin cobrar: proveedores, remuneraciones, servicios, mantenciones,
reparaciones y otros...

Alingresar a la opcidn te mostrara la siguiente pantalla:

Gasto comun

Generar Gasto comiin 31-05-2020

N° Informe Mes - Afio Fecha de corte Vencimiento Total

No se encontraron registros

. , Generar Gasto comiin 31-05-2020
4.1) Para generar el Gasto Comun haz click en el botén _

El boton para generar el gasto comun, siempre te mostrard el mes siguiente al tltimo generado.
NOTA: Si es tu primer gasto comdn, tendras que indicar el mes que deseas generar:

Fecha Gasto comiin x

Silo desea, puede cambiar la fecha de su primer Gasto comin, de
lo contrario, solo deje la fecha por defecto, que corresponde al
mes en curse.

Mes Afio
Abril ~ 2020 ~
| Cerrar | Generar Gasto comiin

Selecciona el mesy afio, haz click en

Elsitio te llevara a autorizar todas las cuentas ya ingresadas que deseas incluir en el gasto comdn.
Se te desplegara la siguiente pantalla:
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Autorizacion Cuentas por Cobrar
Seleccione Remuneracién

Remuneracién Mayo 2020 v
Actlvar o desactivar remuneraciones

Autorizacién Gasto comiin

Cuentas Hasta: 31-05-2020

Nombre N° Doc Fecha Descripcién
Proveedores

Articulos electricos

Nombre de Proveedor 54321 31-05-2020 Descripcién de la cuenta
Servicios

Agua

Nombre de Proveedor 654321 29-05-2020 Cuenta Agua

Caja menor

Caja Chica

Libreria Datcom 28-05-2020 cuaderno para conserjeria

Seguro

Banco

Ingresos Varios

Gastos Condominio

Servicios Profesionales (Gastos Notariales)

Total Gasto Comiin

Monto

Habilitar Cuotas

123.333

123.333

o

Habilitar Cuotas

100.000

100.000

Habllitar Cuotas

Autorizar
o

4.2) Incluir remuneraciones al listado de cuentas por autorizar.
Selecciona el mes de la remuneracion:
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Seleccione Remuneracion

Remuneracién Mayo 2020

i

Incluir remuneracién

Para Incluir las remuneraciones al listado de cuentas a autorizar debes hacer click en



EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

4.3) Autorizar cuentas
Tienes 2 formas de autorizar las cuentas:

Autorizar

v Autorizar de forma masiva todas las cuentas haciendo click en la casilla: i....=
v’ Autorizar de forma individual, cuenta por cuenta marcandolas a mano derecha al lado de cada
cuenta ] >,

Autorizar
Nombre N°® Doc Fecha Descripcion Monto @
Proveedores 123,333
Articulos electricos Habilitar Cuotas O
MNembre de Proveedor 54321 31-05-2020 Descripecién de la cuenta 123.333
123.333

NOTA: Si has ingresado previamente al sistema un Egreso para ser cobrado en cuotas, se mostrara
de la siguiente manera:

Certificacion de ascensores Habilitar Cuotas O
Nombre de Proveedor 33333 31-05-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(1/4) 250.000 (]
Nombre de Proveedor 33333 30-06-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(2/4) 250.000
Nombre de Proveedor 33333 31-07-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(3/4) 250.000
Mombre de Proveedor 33333 31-08-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(4/4) 250.000

1.000.000

v Solo podras autorizar la cuota del mes actual.

v’ Sideseas autorizar mas cuotas, deberas marcar la casilla; Habilitar Cuotas
Automaticamente el sitio te habilitara las cuotas de los siguientes meses para que puedas
autorizar las cuotas que deseas:

Certificacion de ascensores abilitar Cuotas
Nombre de Proveedor 33333 31-05-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(1/4) 250.000
Mombre de Proveedor 33333 30-06-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(2/4) 250.000
Mombre de Proveedor 33333 31-07-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(3/4) 250,000
Nombre de Proveedor 33333 31-08-2020 Cuenta prueba en cuotas Cuota(4/4) 250.000

1.000.000

Revisa las cuentas autorizadas para el cobro del gasto comun del mes a generar, si estas de

acuerdo haz click en: y te apareceran las opciones de cobro del gasto comun.
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Paso 5)

Todos lo meses después de autorizar las cuentas deberas llenar las opciones de cobro que
necesitas aplicar en el gasto comdn a cobrar en la siguiente pantalla:

5.1)
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Agregar opciones de cobro y observaciones del Gasto Comun.

Opcianes de Cobro GO
Fomida d# ressrva
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Fondo de Reserva - (Opciones de cobro):
Si deseas cobrar Fondo de Reserva debes seleccionar una de las 2 opciones, si vas a cobrar por %

de prorrateo o por monto $ igualitario a todas las UCO.

Si no vas a cobrar Fondo de Reserva no modifiques la opcion.

Fondo de reserva

® Porcentaje

O Monto por UCO

S
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(Déjalo en 0%).
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5.2) Interés - (Opciones de cobro): >
Esta opcion sirve para cobrar a todas las UCO un interés por pagos posteriores a la fecha de g—
vencimiento del gasto comdn. 5
El monto de interés generado se vera reflejado en la colilla del préximo gasto comdn. @
=
. . P . . . (Y]
Para hacer el cobro de interés deberas indicar: Tipo de Interés y el Valor Interes %. o
O
Interes 3

Tipo Interés Valor Interés

Sin Interés w 0 | %

Selecciona el Tipo de Interés que deseas aplicar (Solo puedes marcar una opcion):

v" Simple en base mensual:
Esta opcion permite cobrar a las UCO que pagaron después de la fecha de vencimiento definida,
un porcentaje % de interés sobre el total del monto de su gasto comun.
Esto también aplica en el caso de no pago de la UCO al generar el préximo gasto comun.

v’ Cierre de Colilla:
Esta opcion aplica interés a las UCOS que quedaron sin pago ingresado al momento de generar
una nueva colilla, sin considerar la fecha de vencimiento como limite.

v Interés compuesto en base diaria:
Esta opcion permite cobrar a las UCO que pagaron después de la fecha de vencimiento definida,
el porcentaje % segun los dias de atraso. de interés de manera proporcional

v’ Capitalizar interés:
Si marcas esta opcién aplicaras cobro de interés sobre interés i-.Capializarelineres |
NOTA: Recomendamos consultar el reglamento de copropiedad para verificar si aplica para tu
condominio segln ley.

5.3) Fecha de vencimiento:
Indica hasta que dia se debe pagar el gasto comun. Ve
Fecha de Corte Siguiente Fecha Corte Fecha de vencimiento:
31-05-2020 30-06-2020 dd-mm-aaaa |
o
5.4) Descuento Pago Anticipado:

Si marcas esta opcion podra aplicar un porcentaje % de descuento en el saldo a pagar a las UCO
que paguen antes de la fecha que usted indique para el descuento.

Descuento Pago Anticipado

Fecha limite para descuento Descuento

dd-mm-azaa ) 0 | %
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5.5) Notificacion temprana o morosa de deudas existentes:

En esta opcidn podras dejar configurados recordatorios de cobro del gasto comin para ser
enviado via correo electrdnico a los propietarios/residentes automaticamente.

Tiene la posibilidad de agregar 6 fechas que puedes distribuir 3 antes del vencimiento y 3 después
de la fecha de vencimiento.

5.6) Observacion:

En esta opcidn podras agregar alguna observacion/informacion a los propietarios/residentes.
Esta observacidn se mostrara en el pie de pagina del gasto comun y colilla de cobro individual.

Observacion

Archivo = Editar - Vistas = Formato -

+ - Parrafo - B I|lA-B-EEEE E=EETL

[ |

Paso 6) Guardar para generar Gasto Comun.

Si estas de acuerdo con la informacion ingresada haz click en

Al hacer click en estarias generando el gasto comun del mes.
NOTA: Aln no se envia/notifica por correo electrénico a los propietarios/residentes.

Paso 7) Generar colillas de cobro individuales.

Para generar las Colillas de Cobro individual debes ir al menu: Administracion > Gastos Comunes
> Generar Colillas de Cobro.

En esta seccion después de generado el Gasto Comun, podras generar la Colilla De Cobro
Individual a las UCO.

Alingresar a esta opcidon veras la siguiente pantalla:

Generar Colilla de Cobro

’ Generar Colilla Mayo 2020 I Notificar tiltima Colilla Eliminar tltima Colilla

Mes-Afio Fecha de Corte Fecha Vencimiento Fecha Notificacién Ver PDF PDFi
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v' Paragenerar la colilla individual haz click en el boton .
Esta accidn es solo para generar la colilla a los propietarios/residentes en el sitio.
NOTA: Alin no se envia/notifica por correo electrénico a los propietarios/residentes.
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Se comenzara a procesar la informacion para generar las colillas de cobro:
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Procesando... Espere un momento por favor.

NOTA: Debes esperar que el proceso se complete al 100%, NO apague el computador.
Generar Colilla de Cobro

Notificar dltima Colilla Eliminar (ltima Colilla

Mes-Afio Fecha de Corte Fecha Vencimiento Fecha Notificacién Ver PDF PDFi

Mayo 2020 31-05-2020 15-06-2020 il o,

Al término del proceso aparecera en pantalla el listado de colillas individuales generadas, alli
podras descargar las colillas de forma masiva o individual:

e Forma masiva: Para descargar las colillas de todas las UCOS en un solo archivo debes

hacer click en: se te desplegara la siguiente pantalla:

Opciones

Tamafio de Hoja

Carta (215mm x 279mm) v

Cerrar

v Debes seleccionar el tamafio de la hoja que deseas se descargue el archivo.

v' Hazclicken , se procedera a descargar el archivo de colillas individuales de
TODAS las UCO en formato PDF.
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v' Forma individual: Para descargar las colillas de forma individual de una o algunas UCOS en >
PDFi !32-
: : J i =
un solo archivo haz click en: .=z}, se te desplegara la siguiente pantalla: —
-+

H X
Opciones =
an
Tamafio de Hoja g\

Carta (215mm x 279mm) v

Opciones
PDFs Agrupados v

Unidades de Copropiedad

O uco
[0 Departamento Depto-101
[J Departamento Depto-201

Cerrar

v" Debes marcar la casilla en la(s) UCO(s) que deseas descargar la colilla en formato PDF.

v' Hagaclicken , se procedera a descargar el archivo en formato PDF.
NOTA: Se recomienda revisar la informacion ingresada en las colillas individuales y gasto comin
antes de enviarla o notificar a los copropietarios.

Paso 8) Notificar Colillas De Cobro Individual.

Generadas las colillas de cobro individual se te habilitara la opcion:

¥v" Para notificar la colilla de cobro a los propietarios/residentes haz click en el boton:

Notificar dltima Colilla

Generar Colilla de Cobro

e —
‘ Notificar tiltima Colilla

Mes-Afio Fecha de Corte Fecha Vencimiento Fecha Notificacién Ver PDF PDFi

Generar Colill

Mayo 2020 31-05-2020 15-06-2020 ok o,

v Te aparecera el siguiente mensaje:
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clientes.edifito.com dice

La notificacion ha iniciado, este proceso puede tardar varios minutos,
por favor espere mientras termina. Presione Aceptar para continuar

Aceptar

v' Presione -I para iniciar el proceso de notificacion.

NOTA: Una vez se inicie el proceso debes esperar que se complete al 100%, NO cierres la pdgina y
NO apagues el computador.

iHas finalizado con éxito el cierre de tu Gasto Comun! 7

Tu trabajo mas facil y seguro con Edifito.
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