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¿Cómo crear tu comunidad Gratis en Tu Gasto Común? 
 

En solo 8 simples pasos, puedes tener tu comunidad en línea. 

¡Comencemos! 

 

1. Para crear una nueva comunidad, en primer lugar debe hacer clic en el texto de color 

verde 
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2. Luego de esto, se verá la pantalla en donde se registrarán los datos básicos para el 

registro.  Estos valores pueden ser modificados posteriormente. 

 

 

En pantalla se nos informará que se nos enviaron los datos de acceso al correo. 
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3. Mientras tanto, nos llegará al correo la información con los datos de acceso. 

 

 

Al ingresar por primera vez con esta información veremos una comunidad completamente limpia, 

sobre la cual se podrá comenzar a trabajar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



¿Cómo crear tu comunidad gratis? 

4 
 

 

 

4. El administrador podrá comenzar a cargar toda la información necesaria, y cuando lo 

desee, crear las propiedades.  Esto lo puede realizar uno a uno o con carga masiva. 

 

 

 

 

5. Descargar archivo de ejemplo para replicar los datos de tu comunidad 

 

 

6. Cargar archivo con los datos de tu comunidad. 
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Una vez cargado el Excel, se nos mostrará la información que sería cargada, para que sea validada 

antes de la carga definitiva. 

 

 

 

 

7. El administrador deberá confirmar la carga, y sólo después de esta acción, se crearán las 

propiedades. 
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Sin embargo, para los usuarios nuevos creados, no se enviarán automáticamente los correos de 

notificación con los datos de acceso.  Esto porque es probable que el administrador desee ajustar 

la información antes de esto. 

 

 

8. Para enviar los datos de acceso, es necesario acceder a la opción de usuarios (esto lo 

puede hacer cuando estime conveniente después de haber usado el software) 
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En esta, veremos 2 tablas, una con todos los usuarios existentes en el sistema para esta 

comunidad, y una segunda tabla con los usuarios que no han recibido datos de acceso. 

 

 

 

 

En esta opción, veremos 2 botones, una para enviar los datos de acceso a aquellos que 

seleccionemos, y otra para enviar a todos.  Una vez que se envíen los datos a todos, esta tabla 

desaparecerá. 

 

 

¡Listo! 

¡¡ Ya puedes tener tu comunidad en línea !! 

 

 


