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1. PRIMEROS PASOS

1. Descarga e instala la aplicaciéon MENCARGO de la tienda de tu sistema operativo.

DISPONIBLE EN # Disponible en
» Google Play @& App Store

( Atras Inicio de sesion

ﬁ
MENCARGO

2. Ingresa como Propietario y luego, ingresa con el usuario I Propietario
y contrasena provistos por administracion. Salvo la
administracion del condominio haya dispuesto algo A
diferente, el primer ingreso sera con las credenciales: g—
[V )]
Usuario: numero de cédula de identidad del copropietario 2= [

Contrasena: 12345




1. PRIMEROS PASOS

MENCARGO

3. En tu primer ingreso, podras ver 4. Para comenzar a utilizar la 5. Finalmente, escoge
todas las funcionalidades que tiene aplicacion, se te pedira verificar (o un usuario y
MENCARGO, deslizando la pantalla editar si es necesario) tus datos contrasena propios. Ya

hacia la izquierda. personales. puedes comenzar.

( Atras Editar credenciales

ANDRES

ANDRES PEREZ
! PEREZ
B 4728900
Hombre ~

=

72106128

M ENCARGO aperez@mencargo.ne

: : iComienza ya!
iBienvenido a Mencargo! ! ya

Mencargo - Tu Hogar En Nuestras Manos
10vil que te hace que la vida en

gwer tyuiop
a mas facil, segura y comoda

Continuar > alsldlflglhlilkl! i
gl z | x|c|v|b|n|m ksl

123 espacio intro

& g




2. ; COMO ENVIAR INVITACIONES?

INVITACIONES INDIVIDUALES

ANDRES PEREZ =

MENCARGO|

e

1. En el menu principal, selecciona el
apartado INVITACIONES.

2. Una vez en el mismo, podras escoger si
quieres hacer invitaciones Individuales o
Grupales. A continuacion, veremos el caso de
las Individuales. Para las Grupales, consulta
las pagina 7 y 8 de este manual.

Para hacer una invitacién, presiona el botén
+, en la esquina inferior derecha.

18:45

< Atras Invitaciones

| Individuales

Genera invitaciones para que tus familiares
y/o amigos puedan ingresar a tu condominio.




2. ;COMO ENVIAR INVITACIONES?

INVITACIONES INDIVIDUALES

MENCARGO

— . 3. Para generar una invitacion, debes colocar el
Atis  invitaciénindividual nombre y apellidos de tu invitado, asi como la fecha
de la invitacion. Esta podra ser usada solo una vez

Presionando el boton + podras llenar informacion
adicional en la Invitacién, tal como cédula de
identidad, teléfono, placa y direccion.

Presiona el icono anaranjado del avion de papel
para generar la invitacion.

afwlelritiviulijolp

alsfidiflglhlitk]!|n

B ;x| clv|b|n|m/ 4. Puedes enviar esta invitacion QR por el medio
123 que prefieras, desde redes sociales hasta email a

® o tu invitado, quien debera presentar el QR a la
seguridad del condominio a su llegada.

Esta invitacion puede ser utili

en e’ d”a aSignadO. por Jorge Paz.

il 36 @)

Finalizar

zada solamente




2. ;COMO ENVIAR INVITACIONES?

INVITACIONES GRUPALES

|-'- 19:41 A 19:4

1 - E n el men l:l p ri n Ci p a I, < Atrés Invitaciones < Atras Invitacién grupal

selecciona el apartado
INVITACIONES. l

Cumpleafios

30 de mayo del 2020

La invitacién sera valida desde las 00:00
hrs. hasta las 23:59 del dia siguiente a la
fecha seleccionada.

2. A continuacion, selecciona D

L )4
Grupales y procede a crear un ...‘
nuevo evento con el boton +. '.‘

Genera invitaciones para que tus familiares
y/o amigos puedan ingresar a tu condominio.

C L L T

3. Luego, escoge un nombre
para el evento y una fecha;

initaciones ten en cuenta que la
4 Invitacion sera valida hasta 16 jun 2020
y finalizar el dia siguiente a la

T —— fecha seleccionada.

individuales como grupales.




B

MENCARGO

£ Atras

2. ;COMO ENVIAR INVITACIONES?

INVITACIONES GRUPALES

5 19:42

Q_ Buscar

Lista de contactos

all 36 @) A4

Siguiente

MARCO TALAMAS SOTELO

MAURICIO LARACH

NICOLAY RIOS FLORES

OLIVER LUIS DUERI

PABLO UNDURRAGA

RAIDEN MAKIO TOMORI

RODRIGO AGUILERA ADAD

ROSMERY HANDAL

ROY MELGAR VARGAS

SAMI ALISS SABA

SUSAN MENACHO

VANESSA PATINO

' 19:43

< Atras Detalle del evento

Nombre del evento:

Cumpleafios

Personas invitadas: 4

LUIS RODRIGUEZ MARKO... | Quitar

NICOLAY RIOS FLORES

RAIDEN MAKIO TOMORI

ROY MELGAR VARGAS

4. Escoge a los invitados de tu
lista de contactos o grupos para
agregar a tu evento. Con el
boton + puedes también agregar
contactos nuevos. Finalmente
confirma la lista de invitados y
presiona el boton  Crear
invitacion.

5. Ya puedes compartir la
invitacion QR a tus invitados por
el medio de tu preferencia. Al
momento de leerla, seguridad
tendra acceso a tu lista de
Invitados y podra registrar a los
que vayan llegando.

Invitacion grupal

Invitacion creada Aceptar




2. ;COMO ENVIAR INVITACIONES?

LISTAS DE INVITACIONES INDIVIDUALES Y GRUPALES

(f 1940 W ' 19:43

< Atras Invitaciones < Atras Invitaciones

= : -— En | el menu principal ,de IN\(ITI-_\CIQNES poc_:irés
revisar, en cada categoria, las Invitaciones activas
LISTA DE INVITACIONES ACTIVAS LISTA DE INVITACIONES ACTIVAS PARA EVENT... que ‘tengas’ ya Sean grupales O individuales

JORGE PAZ Cumpleafios
Fecha: 30-05-2020 Fecha: 2020-05-30

Una vez sean utilizadas o su fecha vencida,
desapareceran automaticamente.

Puedes ingresar a cada una para revisar mayor
informacion de la misma, ademas de ver y compartir
nuevamente el QR o finalizar un evento.

Para eliminar una invitacion individual aun no
utilizada, desliza la misma hacia la izquierda.




LIBRETA DE CONTACTOS Y GRUPOS

19:41

£ Atrés Invitaciones

Genera invitaciones para que tus familiares
yfo amigos puedan ingresar a tu condominio.

La Libreta de Contactos te
permite guardar contactos
que hayas invitado antes o
juntar contactos en grupos,
para hacer invitaciones mas
rapidamente. En la misma
puedes agregar, eliminar o
editar contactos y grupos de
contactos.

Puedes acceder a la misma
desde el menu principal de
INVITACIONES, presionando
el icono de Contactos, en la
esquina superior derecha.

2. ; COMO ENVIAR INVITACIONES?

20:43 e A\ || =~ 20:a3 il 36 i 1 2044

{ Atrds Libreta de contactos < Atras Libreta de contactos £ Atras Editar grupo

Q Buscar

Nombre

AMIGOS

ANDRE! DUERI HANDAL AMIGOS ARLETTE ALISS REA

ARLETTE ALISS REA
BIANCA YUREIDINI REA

RA
ARMANDR.DELASHERAS CAROLINA JUSTINIANO MUC... uitas

BIANCA YUREIDINI REA GALO SALAME FELIPPE

CAROLINA JUSTINIANO MUCARZI JANET ARANIBAR DAHER

FABIOLA PAZ JORGE MUCI CHALI

FEDERICO ISABELLO MARCO TALAMAS SOTELO

FRANZ BASCOPE JORDAN MAURICIO LARACH

GABRIEL PEREDO ALVARO RODRIGO AGUILERA ADAD

GABRIEL ISRRAEL ASBUN ROSMERY HANDAL

GALO SALAME FELIPPE SAMI ALISS SABA

L U N N N U N N

JANET ARANIBAR DAHER

JORGE BRAUN e
L yr 3 ! L rl
e —

Si invitaste a un contacto antes y lo guardaste en
tu libreta, sus datos (como la cédula de identidad)
ya estaran almacenados automaticamente para
cuando lo invites de nuevo.




£ 3. ;COMO RECIBIR MENSAJES Y ANUNCIOS?

MENCARGO

i 21:43

< Atras Mensajes Mensaje

1. En el menu principal,

Q. Buscar )
Asunto: ASCENSOR EN REPARACION

MENCARGO

=
=
-
=
=
-
By
-
-~
=
=
N
-
-
-
-
=
~
-
=
-

|
-

Mensajeria

A

Recibe los mensajes por parte del administrador.

selecciona el apartado
MENSAJERIA. El mismo
tendra un pequefo punto
rojo e cuando tengas
mensajes no leidos.

2. En el buzdn de mensajes
se podran ver todos los
recibidos. Aquellos no
leidos estaran
debidamente resaltados.

30 de may.
ASCENSOR EN REPARACION
El ascensor estara en reparacion esta sema...

21 de may.
MASCOTA EXTRAVIADA
iLa mascota de la casa AO3 se ha decla.

RECORDATORIO

Usted tiene una encuesta ..

21 de may
ENCUESTA DISPONIBLE
La administracion del condominio ha enviado ...

21 de may.

J le prueba sin imagen p..

MASCOTA EXTRAVIADA

iLa mascota de la casa A01 se ha decla

6 de may.
Noticias sobre su mascota

La seguridad o administracion de su condomi...

Fecha: 2020-05-30

El ascensor estara en reparacion esta semana.
Muchas gracias por su comprension.




MENCARGO

ANDRES PEREZ

£ Datos personales

& Mascotas registradas

@ Anuncios de proveedores

e Administracién

@ Ayuda

> Cerrar sesion

© nformacion de la aplicacion

 Recibe los mensajes por parte del administrador.  Jf

1. Para recibir anuncios de proveedores (una
vez sea autorizado por la administracion del
condominio), debes ingresar al Menu Lateral
desde el menu principal. Este esta ubicado en
la esquina superior derecha.

2. Una vez alli, presionar Anuncios de
proveedores.

3. Alli podras escoger si quieres recibir
anuncios de proveedores y, en caso positivo,
marcar de qué rubros te interesan. Estos
quedaran guardados automaticamente al salir
de la pantalla.

3. ;COMO RECIBIR MENSAJES Y ANUNCIOS?

21:59

& Atrés  Anuncios de proveedo...

Recibir anuncios de proveed... o

Agricultura y ganaderia

Alguiler y venta de maquinaria Qo
Arquitectura y disefio

Arte, musica y danza

Automotriz

Banca y servicios financieros
Bienes raices

Comercio mayorista

Comercio minorista

Desarrollo inmobiliario

Educacién

Entretenimiento

Extraccion de materiales y mineria

Fabricacion de alimentos y bebidas

Fabricacion de groductos industrial...




4. ;COMO RESERVAR AREAS COMUNES?

MENCARGO

23:53 Wl T . \ f 23:53

< Atras Mis reservas < Atras Areas comunes

No tienes reservas para mostrar.

Sala de Reunion
Incluye mesas y sillas
Bs.1500/dia

1. En el menu principal, 2. En esta pantalla se ven las 3. Escoge el area comun que
selecciona el  apartado reservas activas (por aprobar deseas reservar.
RESERVA DE AREAS o aprobadas). Para crear una

COMUNES. nueva, presiona el botdn +.



£ 4. ;COMO RESERVAR AREAS COMUNES?

MENCARGO

5360 ol i 2354 al = @ Y i 2355
(! | |

Reserva { Atrds  Calendario de reservas < Atras Mis reservas < Atras Mis reservas

. Q Buscar Q_ Buscar
Sala de Reunion &)

Junio Sala De Reunion Sala De Reunion

martes, 2 junio para las 09:00 martes, 2 junio para las 09:00

Pendiente Aprobado

@ Hora de inicio 09:00

Recuerde que usted puede solicitar su reserva e Hora de finalizacién 16:00
dentro de 10 dias a partir de hoy. La solicitud
tien:

e una validez de 1 dias para ser confirmada.
Confirmar

Incluye mesas y sillas
@ Capacidad para 24 p Horarios disponibles
Q Subsuelo Bs.1500
martes 2

- q 00:00 Disponible
B Seleccione una fecha P

Hora de inicio Hora de finalizacién 00:15 Disponible

. ; Su reserva esta sujeta a aprobacion
00:30 Disponible por parte del personal Aceptar
administrativo del condominio.

) 00:45 Disponible [ AR i

4. Ingresa los datos de tu reserva: fecha, hora y 5. Ya solicitada tu reserva, estara presta a
cantidad de  asistentes. El sistema aprobacion por administracion. Una vez aprobada,
automaticamente verificara la disponibilidad recibiras una notificacion y nadie mas podra
del drea comun solicitada. reservar el area comun en el horario que elegiste.



MENCARGO

Nota: El objetivo de esta funcionalidad es permitir que visitas recurrentes no requieran una nueva invitacion QR
cada vez, obteniendo una credencial pre aprobada, que puedan utilizar cada que ingresen al condominio. Esto
puede ser utilizado tanto por personal, como por familiares que te visitan sequido.

< Atrés Inicio de sesion ' Personal Credencial de ingreso Para au torizar el ingreSO
a , de un personal,
primeramente el personal
o . : debe descargar
e i MENCARGO y crearse un
L e conts o usuario como Personal,
A : : llenando todos sus datos
& e — Sy s g ) P personales,

seleccionando un usuario

Personal
i Si olvidd su usuario y/o contrasefia, puede Err ~
ecuperaia 2 y contrasena, y
i6n * P

obteniendo finalmente
una credencial QR.




5. ¢COMO AUTORIZAR INGRESOS DE PERSONAL?

MENCARGO

1. En el menu principal, ([ o030 s Y| i o1
SelECCIOna el apartado (Atras Familiares y personal ... (Atras Agregar nuevo personal
INGRESOS DE PERSONAL. —

2. En el menu de Ingresos de

Andrei Dueri Handal

personal, podras ver todo el Famiar
personal ~ que tienes
autorizado en este momento. i
Para agregar uno nuevo, RaiaiPonke Fassst Gernifo
presiona el botén + en la irizas
esquina inferior derecha. No tienefarilares o personl aivo
14213141561 7)1819]10
Ingresos de personal 3. Aqui podras realizar la
E busqueda por numero de
carnet de identidad vy - sopacio

seleccionar al usuario que

Programa los ingresos recurrentes de tu personal y

visitas especiales. ; / neceSiteS-




MENCARGO

Personal

A

Andrei Dueri Handal
4297770
Familiar

Rango de horario de ingreso

@ 09:00 @ 12:00

Dias de actividad
[ ] v ]

Fecha de término

Fecha de inicio

31/05/2020

T

31/05/2021

4. Escoge el intervalo de
horarios de ingreso, los dias que
puede ingresar y el periodo de
tiempo en el cual la credencial
estara habilitada para esta visita
recurrente y presiona Confirmar.

5. Finalmente, podras ver vy
editar todos los accesos de
visitas recurrentes que tengas
programados.

Para pausar o eliminar una
visita autorizada, solo debes
deslizarla hacia la izquierda.

00:33
< Atrés

Q Buscar

Familiares y personal ...

Andrei Dueri Handal

! 4297770

Familiar

Gabriel Peredo Alvaro

8143502

Familiar

5. ¢COMO AUTORIZAR INGRESOS DE PERSONAL?

01:19
( Atrds  Familiares y personal ...

Q_ Buscar

Andrei Dueri Handal

° Familiar
4297770

‘edo Alvaro
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MENCARGO
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Encuestas

&

Revisa y responde las encuestas enviadas por la
administracion del condominio.

1. En el menu principal,
selecciona el apartado
ENCUESTAS.

2. En el menu de

encuestas activas,
generadas por la
administracion del

condominio, selecciona
aquella que desees vy
comienza a responder las
preguntas de la misma.
Una vez que hayas
concluido, presiona
Finalizar y enviar.

01:30

< Atras Encuestas

Nueva piscina

nueva piscina en la zona B.

Vence: 01/06/2020

Responder

®

El directorio ha propuesto la construccion de una

L 6. :COMO RESPONDER ENCUESTAS?

Encuesta

Nueva piscina

El directorio ha propuesto la construccién
de una nueva piscina en la zona B.

W Ocultar

1.- ¢Esta de acuerdo con
construir una nueva
piscina?

Si
No

No estoy seguro

Finalizar y enviar v
S




L 6. ;COMO RESPONDER ENCUESTAS?

MENCARGO

{ 01:32 { 01:57 ' | i 01:32
S elestas . £ Atras Resultados £ Atras Resultados
2 s 3. Una vez respondida la
encuesta de vigencia, , o _ o
@ Buscar , Cambio de administracién Cambio de administracion
pOd raS en CO ntra rI a entre Se quiere evaluar el cambio de empresa Se quiere evaluar el cambio de empresa

de administracion. de administracion.

las encuestas finalizadas.

‘ W Ver imagen adjunta ‘ A Ver imagen adjunta

|Cambio de administracion

sneuestadas 1. ¢Esta de acuerdo con el cambio?

4. Solo estaran visibles
las actas de aquellas
encuestas que hayan sido |If oo
terminadas por la o

administracion o haya 19/02/2020
vencido su plazo. La
informacion de las actas
resultantes es inalterable.

18/02/2020

COOOO00000O =+
oLNWRrOON®DOD

Porcentaje de respuestas
100%

Los resultados estan en las paginas siguientes

Mostrar resultados




MENCARGO

1. Ingresa al Menu Lateral
desde el menu principal.
Este esta ubicado en la
esquina superior derecha y
selecciona Mascotas
registradas.

2. Aqui podras ver todas
las mascotas que ya tienes
registradas. Para agregar
una nueva, presiona el
botdn +.

3. Llena los datos de tu
mascota, Incluyendo una
fotografia de la misma, lo
mas clara posible vy
presiona Registrar.

ANDRES PEREZ

£ Datos personales

&’ Mascotas registradas

L. Anuncios de proveedores
&, Administracién
9 Ayuda

> Cerrar sesion

@ nformacion de la aplicacion

" Recibe los mensajes por parte del administrador.  Jf
—— ;

Mascotas
QASSAM
GATO MESTIZO

GRETA

PERRC YORKSHIRE

. 7. ¢ COMO REGISTRAR MASCOTAS EN LA VIVIENDA?

¢ 02112

( Atras

Registro de mascota




8. ; COMO ACTIVAR ALERTAS VECINALES?

A ANDRES PEREZ 1. En el menu principal, ANDRES PEREZ ANDRES PEREZ
presiona el icono amarillo de + salud
MRS ALERTA, UblcadO en Ia @ Accidentes = 8 Accidentes

esquina superior izquierda. e @ sequridad

&’ Mascota per...

I
H

()
& Mascota per...

v

2. Selecciona el tipo de alerta
que deseas dar. A
continuacion puedes dar
algun detalle adicional del
que requieras informar a los
e - vecinos, personal de o AENE L |
nfhantones M seguridad y administracion. C aciones mtacionss

,4 > Presiona Si cuando desees 4 > ’4 >

enviar la alerta a todo el

ALERTA DE ACCIDENTE

Esté a punto de enviar una alerta de
ACCIDENTE ¢continuar?

4_,’!" o

N

-
<
-
-
-
=
~
-
]
-
~
=
=
s
.
H
H

sadhls el iannain

Revisa tus invitaciones activas o envia nuevas, tanto

Revisa tus invitaciones activas o envia nuevas, tanto - - : T : .
' Revisa tus invitaciones activas o envia nuevas, tanto s
individuales como grupales. ! CO n d OI I I I n IO b ] individuales como grupales. y ] individuales como grupales.




8. ; COMO ACTIVAR ALERTAS VECINALES?

Actualmente, estos son los tipos de alerta disponibles por defecto. Una vez confirmes el envio la
misma sera recibida por todos los usuarios de MENCARGO en el condominio, incluyendo seguridad y
la administracion (que recibe un correo electrénico).

ALERTA DE ACCIDENTE ALERTA DE SALUD ALERTA DE SEGURIDAD

ANDRES PEREZ de la casa A03 ha emitido ANDRES PEREZ de la casa A03 ha emitido ANDRES PEREZ de la casa A03 ha emitido
una alerta vecinal de ACCIDENTE una alerta vecinal de SALUD. una alerta vecinal de SEGURIDAD.

Acudir urgente a la direccion: PISO 4 . Acudir urgente a la direccion: PISO 4 . Acudir urgente a la direccion: PISO 4 .

MASCOTA EXTRAVIADA

iLa mascota de la casa A03 se ha declarado
extraviada!

Esta tiene las siguientes caracteristicas:
Responde al nombre de GRETA
Tipo PERRO
Raza YORKSHIRE
Color DORADO/NEGRO
Descripcion

Si ves a la mascota o la tienes, comunicate
con el teléfono 72106128, administracion o
seguridad urgentemente, o bien llévala a la

direccion:

Piso 4, A03

Es pequefa

_E




9. ¢ COMO VISUALIZAR DOCUMENTOS?

MENCARGO

14:55 al =) 0

1. Ingresa al Menu Lateral desde el menu o e
principal. Este esta ubicado en |la
esquina superior derecha y selecciona
Documentos del condominio. Reglamento del Condomino

Documentos

Logo

2. Escoge el documento que quieras
visualizar, cargado previamente por la
administracion. Podras acceder a
documentos de Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, asi como Iimagenes vy
archivos en PDF, musica (MP3) vy @R Anuncios de proveedores
videos (M P4). . Administracién

@ Ayuda

B Documentos del condominio
£ Datos personales

& Mascotas registradas

© nformacion de la aplicacion

> Cerrar sesion

‘ REVISd WS NVILECIVNES dCuvds O ehnvid nuevas, anw .
individuales como grupales.




;NECESITAS MAS INFORMACION?

MENCARGO

Si necesitas mas informacion sobre el funcionamiento de MENCARGO, visita
nuestra pagina web:

www.mencargo.net

Alli podras encontrar videotutoriales, informacion sobre la aplicacion y otras
herramientas de soporte técnico.

Tu Hogar En Nuestras Manos

+591 721 01 994 +591 750 03 924 info@mencargo.net



http://www.mencargo.net/

