TUTORIAL DE USUARIO

Asamblea no presencial

En este tutorial encontrardn el paso a paso para ingresar a la asamblea virtual, su funcionamiento y como

podra participar activamente

RECOMENDACIONES IMPORTANTES:

Tener conexion a internet e ingresar a la asamblea preferiblemente desde un PC

Utilizar los navegadores Google Chrome o Mozilla. Por favor no utilizar Safari ya que aun tenemos algunos limitantes
de uso de la plataforma

El link de acceso a la asamblea le llegara a su correo personal algunos dias antes y unas horas antes tambien les
llegara un recordatorio con el acceso. Les agradecemos tener actualizada su informacion de correo con la
administracion ya que es nuestro canal formal de comunicacion

El link de acceso es personal e intransferible, por lo tanto no debe compartirlo con ningun participante ya que cada
link es diferente y es la forma de identificar a cada copropietario.

Si en algin momento pierde conexion a internet o se retira de la asamblea recuerde que puede volver a ingresar sin
ningun problema con el mismo link de acceso que tiene en su correo

Si ya ingreso a la asamblea y aun no escucha nada, no olvide dar click al boton "Conexion al audio”, en ese
momento se le abrirda una nueva pantalla en zoom y se le habilitara el audio, sin cerrarla por favor retorne
nuevamente a la pantalla de la asamblea

‘vecindapp ir‘bus

A UN CLICK DE CASA Aliado Tecnolégico



F

™
*
o
>
B
»
»
»

M Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores
[6maill/PERSONAL
[Imap]/Drafts

Proyectos

Meet (D

Chat

Iniciar una reunion

Unirse a una reunion

®  Christian
-y

Hacer una llamada

- 98

TUTORIAL DE USUARIO

Buscar correo

c

O + Vecindapp

yo, Jorge 6

Google Cloud
Sergio, MARIO 2
Visual Capitalist
Sergio Rios Giraldo

Lineth Ramirez

Sergio Rios Giraldo
Vecindapp
Vecindapp 2

Vecindapp 2

@ H
1-50 de 1.663

Has recibido una invitacién a una reunién - Apreciad@ Christian Muriel queremos comunicarle que .. [

inbus ©

Plataforma Vecindapp - Asamblea virtual y otras soluciones - Viernes 5 pm Jorge Eduardo Rueda Arias Direct...

Bl Cv-038 Jorge R... B cVv-040 Jorge R...

Announcing Next OnAir, a multi-week online series - Discover, engage, and connect through online keynotes, s...

Implementacion campos de bioseguridad en control de acceso - Puede proceder. MARIO F. ARELLANO Geren...

Infographic | How Hydrogen Can Help Drive the Clean Energy Transition 4> - Here are six reasons why hydrog...

Invitacion: Endendimiento proyecto de congresos virtuales mié 20 de may de 2020 10:00 - 10:30 (COT) (chris...

Networking Virtual | Soluciones para vender mas | Mayo 20 - Te esperamos mafiana miércoles 20 de mayo a l...

M Asistentes.jpeg

Invitacion: Revisidn Proyecto IPM mié 20 de may de 2020 16:00 - 17:00 (COT) (christian.muriel@intuscolombi...

La reunion: Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia acaba de iniciar - Apreciad@ Christian Muriel querem...

Link de acceso a la reunion - Apreciad@ Christian Muriel con el siguiente link podra ingresar a la reunion: "As...

Has recibido una invitacion a una reunion - Apreciad@ Christian Muriel queremos comunicarle que ha sido in...

PASO 1: Identifique en su bandeja de entrada este correo enviado por Vecindapp y haga click en él. Tenga en cuenta
gue su correo sera el medio principal de comunicacién, por lo tanto valide con la administracién que su informacion
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Apreciad@ Christian Muriel gueremos comunicarle que ha sido invitado a la
reunion: "Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia” que se realizara el
"18/05/2020 07:00:00 PM"fen: Plataforma virtual Vecindapp.

Orden del dia:

1. Validacién quérum inicial - (15 Mins)

2. Aprobacién orden del dia - (10 Mins)

J. Eleccion de presidente y secretario - (20 Mins)
4. Presentacion de informes financieros - (20 Mins)
5. Aprobacion del presupuesto - (15 Mins)

Tenga muy presente la fecha y
hora de la asamblea

Identifique el orden del dia
propuesto para la asamblea

Al final del correo puede
encontrar los archivos adjuntos que se

6. Cierre de asamblea - (10 Mins)

presentaran en la asamblea (informes
et (D) financieros, presupuesto, etc)

Le agradecemos confirmar su asistencia a la reunion virtual dando click en &l
siguiente link:

B niciar una reunicn

Por favor haga click en el
botdn de confirmar asistencia para que

&) crsn e Confirmar Asistencia la administracion pueda identificar que
. usted visualizdé el correo y ha

confirmado asistencia.

B  Unirse 2 una reunion

3 archives adjuntos
Hacer una llamadz
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Recomendaciones generales:

Meet 1. Tener conexidn a internet e ingresar a la asamblea preferiblemente desde un computador.
2. Ellink de 50 es personal e intransferible, por lo tante no debe compartirlo con ningln vecine ya gue cada link es diferente y es la forma

B¢ Nueva reunion de identificar a cada copropietario.

B9 Mis reuniones [ Nuevo | 3. Utilizar los navegadores Google Chrome o Mozilla. Por favor no utilizar Safari ya que adn tenemos algunos limitantes de uso de la plataforma
Gracias, Vecindapp - Todos los derechos reservados - 2020
Hangouts

®  Christian Retirarme de la list
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M Gmail Q. Buscar correo
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[ < Vecindapp @ Link de acceso a la reunién - Apreciad@ Christian Muriel con el siguiente link podra ingresaralare. [

Recibidos
yo, Alejandro 3 Plataforma Vecindapp - Asamblea virtual y otras soluciones - Alejandro buenos dias. Le parece si nos reunim...

Destacados )
M ImagenPegada-... B Tarifas asambl... BB Brochure asam..

Pospuestos

Enviados Vecindapp Has recibido una invitacion a una reunion - Apreciad@ Christian Muriel queremos comunicarle que ha sido in...

Borradores | yo, Jorge & Plataforma Vecindapp - Asamblea virtual y otras soluciones - Viernes 5 pm Jorge Eduardo Rueda Arias Direct...

[Gmaill/PERSONAL E3 cv-038Jorge R.. | | [l CV-040 Jorge R..
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Google Cloud Announcing Next OnAir, a multi-week online series - Discover, engage, and connect through online keynotes, s...
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Proyectos

Mas Sergio, MARIO 2 Implementacion campos de bioseguridad en control de acceso - Puede proceder. MARIO F. ARELLANO Geren...

<

Visual Capitalist Infographic | How Hydrogen Can Help Drive the Clean Energy Transition £» - Here are six reasons why hydrog...

Sergio Rios Giraldo Invitacion: Endendimiento proyecto de congresos virtuales mié 20 de may de 2020 10:00 - 10:30 (COT) (chris...

Meet (D

) , ) . ' ) . ) - - . -
B Iniciar una reunion Lineth Ramirez Networking Virtual | Soluciones para vender més | Mayo 20 - Te esperamos mafiana miércoles 20 de mayo a l...

B Unirse a una reunién M ASiStentes.jpeg

Chat Sergio Rios Giraldo Invitacion: Revision Proyecto IPM mié 20 de may de 2020 16:00 - 17:00 (COT) (christian.muriel@intuscolombi...

&Chfisnﬁ'” Vecindapp La reunion: Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia acaba de iniciar - Apreciad@ Christian Muriel querem...

PASO 7: Como recordatorio de la asamblea le llegara este nuevo correo que también contiene el boton de
acceso a la asamblea. Guardelo y tenga muy presente este correo, no olvide que el acceso se realiza en la fecha
y hora de la asamblea. Sin embargo recuerde que geg,de el primer correo de invitacion de Vecindapp también
podra ingresar

» [ ]
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preocupe, a los otros usuarios les

e (9 le sugerimos tener este correo presente el dia de la reunién para poder ingresar habra llegado también.

B Iniciar una reunion

B Unirse a una reunidn

Chat
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PASO 9: En esta nueva pantalla vemos una ventana inicial donde hacemos click en “permitir” para poder habilitar la
camara. Continuamos al paso siguiente
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Leer politica de tratamiento de datos

PASO 9: Una vez se habilite la camara y este viendo su imagen hacemos click en el icono de camara como se muestra en pantalla.
Cuando el icono cambie de color azul a rojo significa que ha tomado su foto. Si quiere cambiar su foto puede hacerlo dando click
nuevamente en el mismo botén de camara

La foto es una validacion adicional de identidad para la asamblea, sin embargo no es obligatoria porque algunos dispositivos no cuentan con cdmara
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datos

PASO 10: Por favor registre su correo personal (el mismo correo al que le llego la invitacion inicial) para validar que si
es usted
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< C @ staging.vecindapp.co/#/meeting-login
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Leer politica de tratamiento de datos

L

PASO 11: Por favor autorice la politica de tratamiento de datos dando click en el botdn como se muestra en pantalla. Una vez
haya autorizado, se le habilitara el botén “Validar” para ingresar a la asamblea.

PASO 12: Por favor haga click en el botén “Validar” para continuar.
Si desea conocer la politica de tratamiento de datos puede ingresar a ella en el link: Leer politica de tratamiento de datos i I u S
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Si se encuentra en esta pantalla quiere decir
que ingreso correctamente a la asamblea.
Esta pantalla es la sala de espera mientras se
conectan los demds participantes y mientras
Por favor espere mientras el moderador inicia la reunion se valida el quorum inicial. Cuando el
moderador inicie I[o] asamblea
automdticamente le cambiarad la pantalla

Conexidn al audio . .
* PASO 13: El paso a seguir es dar click en el

botén “Conexién al audio” para ingresar a la
comunicaciéon con toda la asamblea. Es
Iniciar Reunién normal que se abra otra pantalla (puede ser
zoom u otra plataforma especifica de
Participante comunicacion), pero no se preocupe, cuando
escuche al moderador puede retornar a esta
pantalla sin cerrar la nueva que se le generé

Bienvenido a la reunién: Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia

Quorum actual de asamblea: 0.0%

PASO 14: Aqui puede ver el qudérum actual de
la asamblea en tiempo real

PASO 15: Aqui puede encontrar todos los
participantes invitados a la asamblea, las
representaciones y los coeficientes
correspondientes de participacion. En los
colores rojo podra ver las personas que aun
Participante no se han conectado y en verde las que ya
estan conectadas

Nota: Tenga en cuenta que la asamblea solo inicia después de obtener o
“vecinda PP el gquérum minimo, el cual puede visualizar como se muestra en el punto 14 Ir‘bus
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#vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia
T

Orden del dia (6] Vataciones (0) Archivos (3) Participantes (1) Moderadores Registro de acta

Comentarios
Orden del dia

€ Validacidn quérum inicia

Si su nueva pantalla es esta significa que la asambleaJa tiene el quérum minimo y ha iniciado formalmente. Tenga en cuenta

que esta sera la pantalla para llevar a cabo toda la asamblea y a continuacidn le explicaremos como funciona:

PASO 16: Si damos click en esta pestafia podemos visualizar el orden del dia de la asamblea, tenga en cuenta que este orden del dia puede ser
modificado por el moderador de la reunién (cambiar orden, eliminar y crear actividades) hasta que sea aprobado
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&« C # staging.vecindapp.co/#/meetings-place/meeting-room

¢ vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia
e

Orden del dia (E) Votaciones (0) Archivos (3) Participantes (1) Moderadores Registro de acta

Comentarios
Orden del dia

B Validacion quorum inicia

En |la pestana de orden del dia podra visualizar la finalizacion de cada actividad. En el ejemplo de la pantalla que estan
observando pueden ver que las actividades marcadas con un chulo verde ya han terminado
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C & staging.vecindapp.co/#/meetings-place/meeting-room

“vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia
TR

Orden del dia (6) Votaciones (0) Archivos (3) Participantes (1) Moderadores Registro de acta

Comentarios

Eleccidon de presidente y secretario

Si en la misma pestaia de orden del dia ya no aparece el listado de actividades anterior sino solo una de ellas significa que actualmente se encuentra

en proceso dicha actividad y al lado derecho podra ver un contador de tiempo para ayudar a llevar el control y avance de la asamblea. En el ejemplo

podriamos concluir que actualmente nos encontramos en la eleccién de presidente y secretario y que llevamos 16 segundos en esta etapa. Cuando el
moderador finalice esta actividad la pantalla automaticamente volvera a mostrar todo el listado del orden del dia
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& | https://staging vecindapp.co#/meetings-place/meeting-room ; Continuando con el desarrollo de Ia
asamblea les explicamos como pueden
votar. Cuando el moderador o presidente
genere una votacion saldrd una ventana
como la que tenemos en pantalla con la
¢aprueba modificacin del orden del di? pregunta y las respuestas disponibles
para poder votar

Modificacion orden del dia

PASO 17: Seleccione su respuesta de
votacidn (cuando el color quede en azul
significa que ya ha seleccionado su
respuesta)

PASO 18: Por favor haga click en el
boton “Votar” para finalizar su votacion

Cancelar

De esta misma forma serdn todas las
votaciones durante la asamblea,
probablemente al inicio y de acuerdo a
las indicaciones del presidente se
generen algunas consideraciones como
por ejemplo el tiempo disponible de cada
votacion
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& C @ staging.vecindapp.co/#/meetings-place/meeting-room

#vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia

oo T

Orden del dia (6) Votaciones (2) ] Participantes (3) Moderadaores Registro de acta

Comentarios
Modificacion orden del dia (Cerrada)

iaprueba modificacién del orden del dia? Audiencia: 33.0 %

orden del dia (Cerrada)

;Aprueba orden del dia?

PASO 19: Una vez hayamos votado hacemos click en la pestaia “Votaciones” como se encuentra en pantalla y posteriormente
podemos visualizar todos los resultados de cada votacion realizada. Es importante tener en cuenta que cada votacion se realizara
dependiendo del orden del diay en el momento en que el presidente lo indique
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& C @ staging.vecindapp.co/#/meetings-place/meeting-room

#vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia

oo T

Orden del dia (6) Votaciones (2) Archivos (3) Participantes (3) Moderadaores Registro de acta

Comentarios
Modificacion orden del dia (Cerrada)

iaprueba modificacién del orden del dia? Audiencia: 33.0 %

orden del dia (Cerrada)

;Aprueba orden del dia?

Es importante tener en cuenta que los resultados de las votaciones se pueden presentar en votaciones nominales o por
coeficiente dependiendo del tipo de votacidon que se esté presentando. Si la pantalla aparece vacia significa que aln no se ha
realizado ninguna votacion

‘vecindapp iINbus

A UN CLICK DE CASA . P
Aliado Tecnoldgico



TUTORIAL DE USUARIO

& 8@ staging.vecindapp.co/#

s vegindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia

o Coronoinat T

Orden del dia (6) Arch 3) Participantes (3) Moderadores Registro de acta Comentarios
- et LG ,__:' '_'::

Documentos

Beneficios lan implementacicn Edificio Colseguros.pptx Brochure Vecindapp.pdf

& Descargar para ver localmente

!

:vecmdopp

A UN CLICK DE CASA

PASO 19: Para continuar damos click en la pestafia “Archivos” y podran visualizar todos los archivos que se presentaran en la
asamblea
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ing.vecinda

w4 vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia

Orden del dia (6) nes (2) Participantes (3) Moderadores e acta ~ e
: Comentarios

Documen

Beneficios Vecindapp.xlsx Plan implementacion Edificic

X Descargar para ver locaimente

»
.

¥ vecindapp

A UN CLICK DE CASA

(i |
PASO 21: En este paso pueden escoger cualquier archivo dando click encima del nombre del archivo como se muestra en pantalla, el orden de

presentacion lo dara el moderador o presidente y ustedes podran visualizar cualquiera de ellos

, . PASO 22: En este paso pueden descargar el archivo en su dispositivo haciendo click en el botdn como se muestra en pantalla ’r‘b
vecindapp I US
lado ecnologico
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<« (& 8 staging.vecindapp.co/#/mestings-place/meeting-room

¢ vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia
T

Orden del dia (6) Votacionss (1) A Participantes (3) Moderadoras Registro de acta

Comentarios
Participantes

Foto Nombre Estructura

Christian Murie Apto 1 - 104

PASO 23: Si hacemos click en la pestafia “Participantes” podran visualizar la foto (opcional), el nombre y la
propiedad de cada uno de los participantes de la asamblea
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& & & staging.vecindapp.co/#/meetings-place/meeting-room

 vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia

oo e T

Orden del dia (6) Votaciones (2) Archivas (3) Partj Moderadores Registro de acta

I Comentarios

PASO 24: Si hacemos click en la pestafia “Moderadores” podran visualizar el nombre del moderador virtual y el del
presidente y secretario cuando sean elegidos
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&« (& & staging.vecindapp.co/#/meetings-place/meeting-room

 vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia
T

Orden del dia (B) Vaotaciones (2) Archivos (3) Participantes (3) Moderadores Registro de acta

Comentarios

Validacion quérum inicial Duracioén: 00:00:37

Se inicia la asamblea con un quérum del 60%

Aprobacién orden del dia Duracion: 00:01:33

Se aprueba orden del dia con el 50%

Eleccién de presidente y secretario Duracién: 00:08:56

Se elige presidente al Sr. Sergio Rios con el 66%

PASO 25: Si hacemos click en la pestaia “Registro de acta” podran visualizar el registro del acta de la asamblea
incluyendo las observaciones y el tiempo que durd cada actividad del orden del dia. En esta pantalla solo saldran las
actividades finalizadas, si esta vacia significa que no se ha finalizado ninguna irIbUS
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&« (& & staging.vecindapp.co/#/meetings-place/meeting-room

 vecindapp

Asamblea De Prueba - Jardin De La Camelia

o i o TR

Orden del dia (6) Votaciones (2) Archivos (3) Participantes (3) Moderadores Registro de acta

Comentarios

Validacion quérum inicial Duracion: 00:00:37

icia la asamblea con un qudrum del 60%

Aprobacién orden del dia Duracidn: 00:01:33

Eleccién de presidente y secretario Duracidn: 00:08:56

Se elige presidente al 5r. Sergio Rios con el 66%

PASO 26: Es muy importante que tengan en cuenta que tenemos un chat disponible para la comunicacion de todos
los participantes. Cada mensaje lo podran enviar con la tecla “Enter” o haciendo click en el icono color azul
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& C & staging.vecindapp.co/#/meetings-place/meeti

Adicionalmente pueden encontrar los
siguientes botones. A continuacion

- vecindapp .
i explicamos el uso de cada uno:

Asamb/Sll¥e Prueba - Jardin SEl#& Camelia PASO 27: Este boton esta disponible para que
T pueda conectarse nuevamente al audioyala

— comunicacion de la asamblea en el caso en
que haya perdido la conexion
(recomendamos hacer click en este botén

solo en el caso en que pierda Ia
comunicacion)

Orden del dia (B) Votaciones (2) Archivas (3) Participantes (3) Moderadores Registro de acta
Orden del dia

@ vedsaon auonmines PASO 28: Este botdn estard disponible para
cuando quiera solicitar la palabra, de esta
forma el moderador podra visualizar qué
personas han levantado la mano y en el
orden en que lo hayan hecho. Probablemente
al inicio de la asamblea el moderador o
presidente informe cuales seran las
consideraciones a tener en cuenta en la
participacion de cada uno (ejemplo: cuantas
personas o cuantos minutos disponibles tiene

cada participante en busca del éxito de Ia
asamblea)

PASO 29: Este botdon esta disponible para
retirarse formalmente de la asamblea

[ ]
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Consideraciones y recomendaciones

Entendemos perfectamente que este tipo de soluciones son nuevas para todos y coyunturales, por lo tanto
qgueremos compartirles las siguientes recomendaciones:

. El link de acceso inicial llegara a su correo electrénico, por lo tanto le recomendamos tener actualizada toda la
informacidn con la administracion

. Recuerde que el link de acceso es personal e intransferible, por lo tanto no debe compartirlo con ningiin vecino
ya que cada link es diferente y es la forma de identificar a cada copropietario

. El éxito del cierre de la asamblea depende de todos nosotros y del rumbo que le demos a la asamblea

e Si en alguin momento pierde conexion a internet o se retira de la plataforma recuerde que puede volver a
ingresar sin ningun problema con el mismo link inicial que tiene en su correo

. Probablemente desde la administracion o el consejo se recomienden algunas normas basicas de la asamblea que
seran confirmadas por el presidente y la asamblea con el objetivo de tener un cierre exitoso

. No olvide que los principales objetivos de las asambleas son las votaciones y la toma de decisiones. Procure
mantener su participacion activa para que todas las votaciones tengan quérum

. Cualquier inquietud adicional por favor validarla con la administracion. Les deseamos una asamblea exitosa

‘vecindapp inbus

Aliado Tecnolédgico



