:Como configurar el envio
automatico de Recibos de Caja
y Egresos?

Esta guia te explica qué significa cada parametro de la configuracién de envio
automatico de documentos para Recibos de Caja y Egresos en nuby, cdmo debe
llenarse cada campo y cédmo influye en el funcionamiento del sistema. Al activar esta
funcionalidad, cada vez que se cree un Recibo de Caja o un Egreso, el sistema enviara
automaticamente un correo electrénico al tercero correspondiente con un enlace para
visualizar el documento.

Para navegar esta guia, haz clic sobre la secciéon que desees consultar. Cada

seccion se expande al dar clic.

1. ;Qué es el envio automatico de documentos?
1]

El envio automatico de documentos es una funcién que permite que nuby envie
un correo electrénico de forma automatica al tercero correspondiente (inquilino o
propietario) en el momento exacto en que se genera un Recibo de Caja o un
Egreso.

En lugar de tener que enviar los documentos manualmente uno a uno, el sistema
se encarga de hacer el envio sin que el usuario tenga que intervenir. El correo
incluye un enlace seguro que permite al destinatario visualizar el documento
directamente desde su dispositivo, sin necesidad de instalar ninguna aplicacion.

? ¢Para qué tipo de documentos aplica?



» Recibo de Caja — Se envia al inquilino cuando registra un pago. El correo
llega al email registrado en el perfil del tercero inquilino.

« Egreso — Se envia al propietario cuando se registra un pago o desembolso
a su favor. El correo llega al email registrado en el perfil del tercero
propietario.

? ¢Para quién es util esta configuracion?

« Administradores del sistema — Para habilitar y personalizar el envio
automatico.

« Gerencia y Tesoreria - Para asegurar que los clientes y propietarios
reciban sus comprobantes de pago oportunamente.

» Personal de atenciodn al cliente — Para reducir solicitudes de reenvio de
comprobantes.

Si deseas aprender como crear un Recibo de Caja, consulta la guia Recibos

de caja en el Centro de Ayuda.

Si deseas aprender como registrar un Egreso, consulta la guia Egresos en el
Centro de Ayuda.

2. ¢Como acceder a esta configuracion? []]

Sigue esta ruta de navegacién para llegar a la pantalla de configuracién:

? Ruta de acceso

Haz clic en Configuraciones en el menu principal.

Ingresa a la seccién Comunicaciones y Mensajeria.

En el panel de automatizaciones, busca el bloque FACTURACION.
Haz clic en la opcion Recibos de Caja y Egresos.

PWwnH

Veras una pantalla con el titulo "Envio Automatico de Documentos" y una
pestafa de configuracién de Email.


https://docs.nuby.ai/books/tareas-comunes/chapter/recibos-de-caja
https://docs.nuby.ai/books/tareas-comunes/chapter/recibos-de-caja
https://docs.nuby.ai/books/tareas-comunes/chapter/egresos

Importante: Solo los usuarios con permisos de administrador pueden
modificar estas configuraciones. Si no ves la opcién, contacta al
administrador del sistema para que te otorgue los permisos necesarios.

3. Parametros disponibles y qué significa cada
uno

La pantalla de configuracidon muestra los siguientes campos dentro de la pestafa
Email:

? Parametro 1: Tipo de Documento

Este parametro tiene dos casillas de verificacion independientes, una por
cada tipo de documento. Puedes activar una, ambas, o ninguna segun tus
necesidades.

Casilla ¢Qué activa? ¢A quién se envia el correo?
Recibo de Caja Envio automadtico al crear un Recibo Al inquilino (tercero del pago)
de Caja
Egreso Envio automatico al crear un Egreso Al propietario (tercero del egreso)

¢Qué pasa si ninguna casilla esta marcada?

Si ambas casillas estdn desmarcadas, el sistema no enviara ningun correo
automatico al crear documentos. Los documentos se crearan normalmente,
pero el envio quedard desactivado. Podras enviar los documentos
manualmente si lo necesitas.

Puedes activar solo Recibo de Caja sin activar Egreso, o viceversa. Ambas

opciones funcionan de forma completamente independiente.

? Parametro 2: Duracion Link Activo



Este campo numérico define cudantos dias estara disponible el enlace que
recibe el tercero en el correo para visualizar el documento. Una vez transcurrido
ese tiempo, el enlace deja de funcionar y el documento ya no podra abrirse desde
ese correo.

Escenario Comportamiento del sistema

Valor ingresado (ej: 15) El enlace del documento estard activo durante 15 dias
desde la fecha en que se envié el correo.

Campo vacio (sin valor) El sistema usa automaticamente 30 dias como valor
predeterminado.

Valor 0 El enlace estaria disponible sin limite de tiempo (no
recomendado por seguridad).

El correo que recibe el tercero incluye automaticamente el siguiente aviso:
"Los enlaces para visualizacién del documento solo son validos hasta N dias a
partir de la fecha del actual correo."

Recomendaciodn: Utiliza un valor entre 7 y 30 dias. Un periodo muy corto
puede causar que el tercero no alcance a ver el documento; un periodo muy
largo puede representar un riesgo de acceso no autorizado si el correo es
reenviado a terceros.

? Parametro 3: Plantilla

Este selector permite elegir el mensaje personalizado que acompafara al correo
enviado automaticamente. El mensaje aparece en el cuerpo del correo, por encima
del enlace al documento.

El desplegable muestra Unicamente las plantillas del tipo "Recibos de Caja y
Egresos”. Si no tienes ninguna plantilla creada de este tipo, el desplegable
aparecera vacio.

Escenario Comportamiento del sistema

Plantilla seleccionada El correo incluye el mensaje personalizado de la
plantilla, con los comodines reemplazados por los datos
reales del documento.



Escenario Comportamiento del sistema

Sin plantilla seleccionada El correo se envia sin mensaje personalizado. El
destinatario solo verd el enlace al documento y el aviso
de expiracion.

Debajo del desplegable veras una previsualizaciéon del mensaje que

contiene la plantilla seleccionada. Usa esta seccién para confirmar que el
mensaje luce correctamente antes de guardar.

? COomo crear o editar la plantilla

Haz clic en el botén "Crear" (si no tienes ninguna plantilla) o "Editar" (si ya tienes
una seleccionada). Esto abrird el editor de plantillas donde podras personalizar el
mensaje usando los comodines disponibles.

4. Comodines disponibles para personalizar el
mensaje =

Los comodines son marcadores especiales que puedes incluir en el texto de la
plantilla. Al momento de enviar el correo, nuby reemplaza automaticamente cada
comodin con el valor real correspondiente al documento que se esta enviando.

? Lista de comodines disponibles

Comodin ¢Qué valor inserta? Ejemplo del resultado
{documento} Tipo de documento Recibo de Caja o Egreso
{consecutivo} NUmero consecutivo del documento 1085
{nombre} Nombre completo del tercero que Juan Carlos Pérez Gémez

recibe el correo

{mes} Mes correspondiente a la fecha del mayo
documento
{fecha} Fecha de aplicacién del documento 05/05/2026

?? Ejemplo de plantilla con comodines

Texto en la plantilla:



Estimado/a {nombre}, te informamos que tu {documento} numero
{consecutivo} correspondiente al mes de {mes} con fecha {fecha}
ha sido generado. A continuacion encontraras el enlace para
consultarlo.

Resultado en el correo del destinatario:

44 Estimado/a Juan Carlos Pérez GOmez, te informamos que tu Recibo
de Caja numero 1085 correspondiente al mes de mayo con fecha
05/05/2026 ha sido generado. A continuaciéon encontraras el enlace
para consultarlo.

Importante: Escribe los comodines exactamente como aparecen en la tabla,
incluyendo las llaves {} y en minusculas. Si el comodin estd mal escrito, no
se reemplazara y aparecera tal cual en el correo.

5. ¢Qué recibe y ve el destinatario en su correo?

[T

Cuando nuby envia el correo automatico, el destinatario recibe un mensaje con la
siguiente estructura:

1. El mensaje personalizado - El texto de la plantilla seleccionada, con los
comodines reemplazados por los datos del documento.

2. La seccion "Documentos Adjuntos" — Un listado con el enlace para
visualizar el documento. El nombre del enlace indica el tipo y nimero del
documento, por ejemplo: Recibo de Caja # 1085.

3. El aviso de expiracion — Un texto en cursiva que indica cuantos dias
estara disponible el enlace.

Al hacer clic en el enlace, el destinatario podra visualizar el documento
directamente en su navegador sin necesidad de tener una cuenta en nuby ni
instalar ninguna aplicacion. El documento se muestra en formato de vista publica.



¢Qué pasa si el enlace ha vencido?

Si el destinatario intenta abrir el enlace después de que haya expirado el
periodo configurado en "Duracion Link Activo", el sistema mostrara un
mensaje indicando que el enlace no esta disponible. En ese caso, el
documento deberd enviarse nuevamente de forma manual desde el sistema.

6. ;A quién se envia el correo automatico? [J]

El correo se envia automaticamente al email principal que tenga registrado el
tercero en su perfil dentro de nuby:

» Recibo de Caja — Se envia al inquilino que realizé el pago. El sistema
toma el email del perfil del tercero inquilino.

- Egreso — Se envia al propietario que recibe el pago o desembolso. El
sistema toma el email del perfil del tercero propietario.

? Copias (CC) del correo

Si el perfil del tercero tiene configurados emails adicionales como copia, el
correo también se enviara a esas direcciones simultaneamente.

? Condiciones para que el envio se realice

Para que el correo se envie correctamente, deben cumplirse todas estas
condiciones:

e [] La casilla del tipo de documento correspondiente debe estar activada.

« [] El tercero debe tener un email valido registrado en su perfil.

o [] El email del tercero debe pasar la validacion de entregabilidad del
sistema (el sistema verifica automaticamente que el correo pueda recibir
mensajes).

« [] El Recibo de Caja o Egreso debe haberse grabado exitosamente.

¢Qué pasa si el tercero no tiene email registrado?

Si el perfil del tercero no tiene email, el sistema omite el envio
silenciosamente. No se genera ningun error ni alerta visible. Por eso es
importante mantener actualizado el email de cada tercero en su perfil.




¢Qué pasa si el email del tercero no es valido o no puede recibir
correos?

El sistema valida la entregabilidad del email antes de intentar el envio. Si la
direccién no pasa esta validacién, el correo no se envia. Verifica que los
emails de los terceros estén actualizados y sean direcciones activas.

7. ¢Como guardar los cambios? []]

Después de ajustar los pardmetros segln tus necesidades, busca el botén de
guardar en la parte inferior de la pantalla y haz clic en él. Los cambios se aplican
inmediatamente: a partir de ese momento, todos los documentos nuevos seguiran
la configuracién actualizada.

Los cambios en la configuracién no afectan documentos ya creados

anteriormente. Solo aplican a los Recibos de Caja y Egresos que se generen a
partir del momento en que se guarden.

? Pasos para guardar correctamente

1. Marca o desmarca las casillas segun los documentos que desees enviar
automaticamente.

. Ingresa el numero de dias de duracién del enlace (o deja vacio para usar 30 dias por
defecto).

3. Selecciona la plantilla del mensaje del desplegable (opcional pero recomendado).

4. Verifica la previsualizaciéon del mensaje en la seccién inferior.

5. Haz clic en el botén de guardar.

N

8. Recomendaciones de uso []

» Crea una plantilla antes de activar el envio automatico — Si activas
las casillas sin seleccionar una plantilla, los correos se enviardn sin mensaje
personalizado. Aungue el enlace llegard correctamente, el correo se vera
poco profesional. Crea primero la plantilla y luego activa el envio.

« Usa todos los comodines disponibles - Un mensaje como "Estimado/a
{nombre}, adjunto encontraras tu {documento} #{consecutivo} del mes



de {mes}" hace que el correo sea personal y relevante para cada
destinatario.

» Configura un periodo de duracidon razonable - Entre 7 y 15 dias es
suficiente para que el destinatario pueda consultar su documento, sin dejar
el enlace abierto indefinidamente.

« Mantén actualizados los emails de los terceros — El envio automatico
depende de que cada tercero tenga su correo electrénico registrado y
vigente en su perfil. Realiza revisiones periddicas.

« Activa solo los documentos que necesites — Si tu proceso actual solo
requiere enviar Recibos de Caja automaticamente, activa solo esa casilla.
Puedes activar los Egresos en otro momento sin afectar la configuracién de
los Recibos.

« Verifica la previsualizacion antes de guardar — Usa la seccién de
previsualizacidn para asegurarte de que el mensaje de la plantilla luzca
bien y tenga los comodines escritos correctamente.

9. Preguntas frecuentes []

¢.El correo se envia también si el documento se crea desde
un proceso masivo?

Si. El envio automatico se activa siempre que un Recibo de Caja o Egreso se genere
correctamente, independientemente de si fue creado de forma individual o en un
proceso de liguidacién masiva.

¢ El documento se adjunta como archivo PDF al correo?

No. El correo no adjunta el archivo PDF. En su lugar, incluye un enlace seguro
que al hacer clic abre el documento para visualizarlo directamente en el
navegador. Esto reduce el tamano del correo y evita problemas de entrega por
archivos adjuntos pesados.

¢,Qué pasa si el campo "Duraciéon Link Activo" se deja
vacio?
El sistema usara automaticamente 30 dias como valor predeterminado. El enlace

del documento estarda disponible durante 30 dias desde la fecha en que se envio el
correo.



¢, Qué pasa si no selecciono ninguna plantilla?

El correo se envia igualmente, pero sin mensaje personalizado. El destinatario
solo verd la seccién de "Documentos Adjuntos" con el enlace al documento y el
aviso de expiracion del enlace. Se recomienda siempre tener una plantilla
configurada para que el correo sea mas informativo y profesional.

¢,Puedo activar el envio para Egresos pero no para Recibos
de Caja?

Si. Las dos casillas son completamente independientes. Puedes activar una sin la
otra segun las necesidades de tu proceso.

¢, El correo automatico reemplaza el envio manual?

No. Ambas opciones coexisten. El envio automatico ocurre inmediatamente al crear
el documento, pero si necesitas reenviar un documento (por ejemplo, porque el
cliente no lo recibid), puedes hacerlo manualmente desde el mdédulo
correspondiente en cualquier momento.

¢, Como sé si el correo se envid correctamente?

Actualmente el sistema procesa el envio en el momento de crear el documento. Si
el tercero reporta no haber recibido el correo, verifica que su email esté
correctamente registrado en su perfil y que sea una direccién activa. También
puedes reenviar el documento manualmente como respaldo.

¢,El mismo correo se usa para Recibos de Cajay Egresos?

Si. Ambos tipos de documento usan la misma plantilla de mensaje configurada
en el campo "Plantilla". El comodin {documento} se encargara de diferenciar en el
texto si el mensaje corresponde a un "Recibo de Caja" o a un "Egreso".
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