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1.- Descripcion General

LosConsorcios.com es un software de gestion desarrollado sobre una
plataforma web que permite administrar consorcios de una manera clara y precisa

desde cualquier terminal con acceso a Internet.

El sistema le permite gestionar edificios y barrios cerrados mediante la
creacion de “unidades”, las cuales pueden ser departamentos, cocheras, lotes (vacios o
en construccion) y casas. Puede cargar los propietarios y locatarios vinculando una o

mas unidades.

Una de las funciones mas importantes es la Liquidacion de Expensas que se
realiza mediante la confeccién y disefio de un Presupuesto de Gasto personalizado.
Nuestro sistema es inteligente, es por esto que permite generar distintos tipos de
presupuestos que se adapten a cada necesidad. Puede distribuir los gastos de manera
equitativa, y/o segun la superficie de la unidad; ademas puede incluir algun gasto

extraordinario para una unidad especifica como por ejemplo una multa.

La cobranza de las expensas resulta rapida, transparente y facil a través de la
generacién, impresién y envio via email de informes con los movimientos de fondos,
talones de pago, recibos y notas adicionales a los propietarios. Al ser un sistema online,

puede realizar las cobranzas “in situ” en el consorcio durante los dias de pago.

Para alcanzar un 6ptimo funcionamiento administrativo, el sistema cuenta con
un médulo de Proveedores destinado a la carga de facturas, 6rdenes de pago, notas de
débito y crédito. Al mismo tiempo que puede administrar puntos de venta para

diferentes tipos de comprobantes.

Los movimientos de dinero (Ingresos o Egresos) se registran en una Caja para
cada Consorcio, al mismo tiempo que se agrupan en una Caja para cada usuario. Esto

permite que los movimientos de cada Consorcio puedan ser registrados por diferentes
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usuarios y que cada usuario pueda visualizar todos los movimientos que realizo.
Ademas, el sistema permite realizar transferencias de fondos entre cajas de diferentes
consorcios y saldos entre usuarios. Los tipos de usuarios son dos: Administradores o

Administrativos.

Para una mejor gestion y transparencia de los gastos, el sistema cuenta con
un modulo destinado a los propietarios, lo que le permite a los administradores
brindarles acceso a través de un Usuario y Contrasefia para visualizar los estados de

cuenta y liquidaciones de todas sus unidades.

El software tiene un moédulo de Informes que le permite visualizar toda la

informacion de una manera ordenada, facilitando el control y la toma de decisiones.

El objetivo de este manual es brindar una herramienta de soporte especialmente
en los primeros pasos en el uso del sistema. Cualquier duda y/o sugerencia puede

contactarnos al email ayuda@losconsorcios.com.

Equipo de LosConsorcios.com
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2.- Parametros del Sistema

Antes de comenzar a recorrer las funciones del sistema, es necesario conocer y
configurar los parametros. En este menu (Figura 1), se definen algunas variables que
luego se necesitaran en diferentes procesos.

Parametros -

[ Ubicaciones
Conceptos
Bancos

r 'y i b
Liasiicaciones uniaades

Figura 1
2.1.- Ubicaciones

En esta seccion se definen las ubicaciones geograficas que estaran disponibles
en diferentes formularios (Usuarios, Consorcios, Propietarios, Locatarios, etc.).

El primer paso es agregar un Pais a través del boton “Nuevo Pais”.
Agregar Pais

Informacién del Pais

Pais | |

Figura 2

Luego hacer click en “Ver” para agregar una Provincia al Pais.

Ubicaciones

ALgeny el

Figura 3
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De igual manera, se pueden agregar ciudades a las Provincias.

Argentina
Pais © Nueva Provincia
m |r—.u-,._-.. 2 buscar | 2. Buscar

Figura 4

2.2.- Conceptos

En el menu “Conceptos” se cargan los conceptos que seran usados en
diferentes moédulos del sistema como la carga de Proveedores, la captura de Facturas,
la generacién de Recibos y Ordenes de Pago, etc. Para crear uno nuevo debe hacer
click en el boton “Nuevo Concepto”.

Conceptos

@ Nuevo Concepto

5 Agua Potable Proveedores PresupuestosGastos,CajasEgresos,Cajasingresos, Unidades Activa ¥ Borrar

" Ver
2 Expensas extraardinarias Unidades Active " Ver

1 Expensas ordinarias Unidades Activa

Figura 5

En el formulario de alta, debe ingresar el nombre del Concepto y seleccionar en
qué moédulos desea que se muestre dicho Concepto. Las opciones pueden ser:
Personas, Proveedores, Bancos, Presupuestos, Cajas Ingresos, Cajas Egresos y
Unidades. De esta manera puede usar el mismo concepto en diferentes formularios del
sistema.

El sistema tiene cargado por defecto los conceptos: Expensas Ordinarias,
Expensas Extraordinarias, Crédito a favor, Interés por mora y Bonificacion Pago
Anticipado.



LosConsorciosecom Sistema de Gestion de Consorcios

Agregar Concepto

Informacién del Concepto

Mombre

Mostrar en:
Personas
Proveedores

Bancas
Presupuestos Gastos
Cajas egresos

Cajas ingresos

Unidades

Figura 6

2.3.- Bancos

En el menu “Bancos” se cargan las entidades bancarias, las cuales seran

seleccionadas al momento de crear nuevas cuentas bancarias en cada consorcio y en
la generacioén de recibos con forma de pago: Cheque.

Para crear una nueva entidad bancaria debe hacer click en el boton “Nuevo
Banco” y en el formulario debe ingresar el Nombre del Banco.

Bancos

,:_, Buscar

it A
s sl

Figura 7
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Agregar Banco

Informacién del Banco

Nombre

Figura 8

2.6.- Clasificaciones Unidades

En el menu “Clasificaciones Unidades” se pueden cargar diferentes
clasificaciones para las unidades de los consorcios. Esto le permite al momento de
elaborar el presupuesto para el célculo de las expensas, que pueda imputar un gasto a
ciertas unidades que pertenezcan a una clasificacion determinada.

Ejemplo: en un barrio privado en el que existan algunos terrenos vacios, el
sistema le permite cobrarle el mantenimiento del césped solamente a los propietarios de
esos terrenos, los cuales estaran clasificados de manera diferente a los terrenos con
casas.

Para crear una nueva clasificacion debe hacer click en el boton “Nueva
Clasificacion” y en el formulario debe ingresar el Nombre de la Clasificacion.



LosConsorciosecom Sistema de Gestion de Consorcios

2.7.- Administracion

En el menu “Administracién” se deben cargar los datos basicos de la Entidad
Administradora. En la Figura 9 puede observar la informacién necesaria para completar
el Formulario.

Toda la informacion cargada de la Administracion estara disponible en diferentes
documentos e informes del sistema.

Administracién

Informacién de la Administracién

Fecha Alta 01/03/2016
Administracion MI EMPRESA
Pais Argentina v
Provincia Cordoba x
Ciudad Cordoba Capital v
P, 4000
Domicilio Comientes 2294

Teléfono 0381-4320662

Email info@miempresa.com.ar

Subdominic miempresa

Logo

Int. mens. cheque dif. O | 5,00

FechalniciolM 01/03/2016

TipoRedondeo Tradicional v
Zona horaria UTC -3 (Brasilia, Rio De Janeiro, M ¥
Estado Activo v

Figura 9
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2.8.-Pago Mensual del Servicio

Una vez finalizada la prueba gratuita, debe abonar el costo mensual para usar el
sistema durante los siguientes 30 dias. Los precios actualizados estan disponibles en
nuestra web: www.losconsorcios.com.

El importe mensual por consorcio no tiene limitaciones de cantidad de unidades,
pero si el consorcio tiene menos de 40 unidades registradas, el costo se calcula de
acuerdo a la cantidad, con un minimo equivalente a 10 unidades.

En el submenu Cuenta, del menu “Administracion”, se detalla el estado del

servicio y encontrara un botén que le permite pagar su deuda a través de Mercado
Pago.

Administracion ADM PRUEBA

© Pagar deuda ($100.00)

01110420 Consorcio Barrio Los Ceibos - 100 unidades: $100 - Vencimiento 10/11/2020 100.00 0.00 100.00

NOTA: Si genero un consorcio con datos de prueba, puede desactivarlo (Ver
Seccién 5.1) y crear uno nuevo con los datos reales antes de comenzar el periodo
pago.

10
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3.- Propietarios

En el menu principal, al hacer click en el boton “Propietarios” se encuentra un
listado de las personas que se cargaron como “Propietarios”. Para dar de alta uno
nuevo, debe hacer click en el botén “Nuevo Propietario”.

En el formulario se encuentran los siguientes campos:

Apellido y Nombre/Razén Social: Nombre o Razén Social del propietario.
Nombre de Fantasia: Texto con el nombre de fantasia.

Condicion IVA: Condicidn del Propietario frente al IVA.

Tipo Documento: Tipo de Documento (DNI-CUIL-CUIT).

Documento: Campo numérico con el numero de DNI-CUIL-CUIT.

Pais: Elija el pais del Propietario.

Provincia: Elija la provincia del Propietario.

Ciudad: Elija la ciudad del Propietario.

Cédigo Postal (CP): Campo numérico con el Codigo Postal.

Domicilio: Texto con la direccién del Propietario.

Teléfono: Teléfono del Propietario.

E-mail: E-mail de contacto con el propietario.

Emails Expensas: Puede agregar otros correos para enviar las expensas
(separados por una coma).

Al crear un Propietario, se genera un nuevo usuario con acceso al sistema que
puede visualizar los estados de cuenta y liquidaciones de sus unidades. Las
credenciales de acceso son: Usuario = (N° Documento del Propietario) y una
Contrasena aleatoria que son enviados automaticamente via email. (Figura 10-1)

11
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Informacion del Propietario

Apellido y Nombre / Razon [ Rodrigo Castro ]
Social

Mombre de Fantasia ‘ Castro |

Condicitn IVA ‘Cnnsumidnrﬁnal v‘

Tipo de Documento ‘ DNI v ‘

Documento | 23452312

Pais ‘ Argentina w ‘

Provincia ‘ Tucuman v ‘

Ciudad ‘ San Miguel de Tucumén v ‘
cp | 4000 |

Domicilio ‘ Pasaje 2 de Abril 390 Piso 5 Dpto C

Teléfono ‘ 93815249899

Email ‘ rodrigocastro@gmail.com

Emails expensas

Estado Activo v

Figura 10

Nueva contrasena
administracion ADM PRUEBA

Se ha generado una nueva contrasena.
Sus credenciales de acceso son:
Usuario: 24354233

Contrasefia: 3a7b3560

Ya puede ingresar a: https:/admprueba.losconsorcios.com

Figura 10-1

12
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Después de cargar la informacion de la persona, debe entrar al submenu
“Unidades” en el que encontrara un Estado de Cuenta con todos los movimientos que
generaron las unidades vinculadas al Propietario.

Cansarelas .| Propietario Rodrigo Castro
Propietarios - © Nuevorecibo | € Nueva nota de crédito
0 Informacion
= . exto a buscar .. Consorcio | Todos v = Buscar = PDF = XLS = Email
] Unidades i -
I
Locatarios -
Proveedores & e
Cobranzas . -
Edificio "San Juan 730" 1 Departamenta 14 54325 40.00 421053 8.690,90 4.396,16 420474 | RS
Cajas
Edificia "San Juan 730" 2 Departamentn 24 124 3500 368421 766819 752,67 691552 & Ver
Informes
Edificio "San Juan 730" 3 Departamenta 3A 24444 20.00 21.0526 4.47473 430,10 4.044,63 m
Usuarios | |
Total 20.833,82 5.578,93 15.254,89
Parametros =

Figura 11

Si hace click en el boton “Nuevo Recibo” puede cargar manualmente un recibo
con los conceptos liquidados pendientes de las unidades pertenecientes al Propietario
en el Consorcio seleccionado.

Nuevo Recibo

Informacién del Recibo

Consorcie | Edificio "San Juan 7307 (1) v
Forma de carga Autormatico v
Ne |1 4

F. comprobante 221102018

Pagadopor | Tipo de dac. ¥ | Doc.| | A v | Domicilio |

Detalle del comprobante

v 2 Departamento 24 o816 Expenzas ordinanias 110,32

# 3 Departamento 34 o8E Expenzas crdinarias 120585

# 2 Departamento 24 116 Expenzas ordinarias

3 Departamento 34 1116 Expensas ordinarias 303,16

Figura 12
En el Recibo debe cargar los siguientes campos:

- Consorcio: Elegir el Consorcio.
- Forma de Carga: Automatico o Manual.

13
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N° Comprobante: Ingresar el Punto de Venta y Numero para la forma de
carga Manual.

- Fecha del Comprobante: Fecha del Comprobante

- Pagado Por: Nombre de la persona que paga el comprobante.

- Tipo Documento: DNI o CUIT.

- Documento: Numero de DNI o CUIT

- IVA: Tipo de IVA.

- Domicilio: Direccién de la Persona que paga el comprobante.

Ademas, debe seleccionar los conceptos que desea incluir en el recibo y
finalmente cargar las formas de pago (Figura 12).

Detalle de las formas de pago

ofma pago Cuenta Banca Seris M F. emisian F. cobro mp

Total g | G046.74

Figura 13

4 .- Locatarios

Las funciones para los locatarios son idénticas a la de los propietarios
desarrolladas en la Seccion 3.

14
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5.- Consorcios

En el menu “Consorcios” se puede ver un listado con todos los consorcios
cargados en la Administracion. Para dar de alta debe hacer click en el botén “Nuevo
Consorcio” (Figura 14).

Consorcios

& Nuevo Consorcio

Edificio “San juan 730 33F34512273 San Miguel de Tucuman San juan 7240 234123412 Superficie :| ctiva # Ver ™ Borrar
darrea Frivado "Las Moras 14513523525 | San Miguel de Tucuman A¥onsa juarez 512 12312351235 | Superficie 8 Actiia # \ar m

Figura 14
En el formulario se encuentran los siguientes campos (Figura 15):

Consorcio: Nombre del Consorcio.

CUIT: CUIT del Consorcio.

Ingresos Brutos: Numero de Ingresos Brutos.

Pais: Elija un Pais entre los cargados en Parametros->Ubicaciones o bien

genere uno nuevo desde el botdn g
Provincia: Elige una Provincia perteneciente al Pais o bien genere uno nuevo

desde el botén B
Ciudad: Elige una Ciudad perteneciente a la Provincia o bien genere uno nuevo

desde el boton g

CP: Cddigo Postal

Domicilio: Domicilio Comercial del Consorcio

Teléfono: Teléfono

Condicion IVA: Elegir la condiciéon IVA (Responsable Inscripto, Monotributo,

etc.)

Forma de Carga: De acuerdo al Consorcio puede ser por Superficie o

Porcentaje.

Interés Mensual Mora: Porcentaje de Interés Mensual por Mora.

Bonificacion Pago Adelantado: Monto bonificado por pago adelantado.

Logo: Permite agregar una imagen mediante una URL.

Fecha Inicio de Actividades: Fecha Inicio

Medios de Pago: Lugares de Pago que saldran impresos en el taléon de cada
Liquidacién.

15
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Agregar Consorcio

Informacion del Consorcio

Consorcio | Mi COnsorcio

curm | 3024394854 |

Ingresos brutos | 3024394854 |

Pais | Argentina v.
Provincia | Cordoba v-
Cudad | Capita v.

(] i 2322

Dormicilio | Ay, Salta 345

Teléfona | 3513243534 |

Condicidan VA | Monoinbuto vl
Forma de carga | Superficie VI
Imt. mensual mora | % | 2.00 |

Baonif. pago anticipado | % | 10,00 |

Logo {url) | http:fimiempresa.com/LogoConsorco.jpg

Fachia de inicio de | oifowizo1g
actividades

Medios de pago Efectivo - Dehito. Lunes a Viemes de B a 17hs en Ay. Salta 345.

Figura 15

16
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Una vez creado el consorcio, puede acceder al submenu haciendo click en el
boton “Ver” del listado para modificar toda la informacién y hacer uso de todas las
funciones referidas al Consorcio seleccionado. A continuacién se detallan cada uno de
los submenus (Figura 16).

7 Unidades

Figura 16

5.1- Informacion

El Submenu “Informacién” le permite ver y modificar los datos basicos del
Consorcio. Si desea desactivar el Consorcio, en esta pantalla puede modificar el campo
“Estado” a Inactivo.

5.2- Unidades

En el Submenu “Unidades” se puede ver un listado con todas las unidades
cargadas en el Consorcio. Para agregar una nueva debe hacer click en el boton “Nueva
Unidad” (Figura 17).

17
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Consorcio: Edificio "San Juan 730" - Agregar Unidad

Ultima unidad cargada: 3 (A87)

En el formulario de Nueva Unidad encontrara los siguientes campos:

Guardar o

Figura 17

Unidad: Numero identificatorio de la Unidad.
Identificacion: Texto para identificar la Unidad.
Padron Provincial: Numero de padrén Provincial.
Padrén Municipal: Numero de padron Municipal.
Superficie: Cantidad de m2 de la Unidad.
Propietario: Nombre del Propietario.

Locatario: Nombre del Locatario.

Clasificacion: Clasificacion de la Unidad segun lo cargado en Parametros.

El sistema permite una carga masiva de unidades, propietarios y locatarios a
través de un archivo en formato xIs (Excel) que puede descargar, completar con su
informacion y finalmente importar haciendo click en el botén “Nuevo Archivo”.

El formato del archivo debe ser una planilla que tenga las siguientes columnas
con los nombres de cabecera como se detalla a continuacion:

consorcio.

Identificacion - |dentificacién de la Unidad.

Unidad - Nombre de la Unidad

Superficie - Superficie de la Unidad en m2.

Porcentaje - Valor porcentual de la superficie con respecto al 100% del

PadronProvincial - N° de Padrén Provincial de la Unidad.
PadronMunicipal - N° de Padréon Municipal de la Unidad.
Clasificacion - Nombre de la clasificacion otorgada a la Unidad. Debe

coincidir con alguno de los valores cargados en el menu Parametros (Ver
Seccién 2.6 - Clasificacion Unidades).

PropietarioRazonSocial - Nombre o Razén Social del Propietario.

18
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PropietarioNombreFantasia - Nombre de Fantasia del Propietario.
PropietarioCondicionlVA - Condicién ante el IVA del Propietario.

Valores posibles: Responsable Inscripto, Monotributo, Exento,

Consumidor Final.

- PropietarioTipoDocumento - Valores posibles: DNI o CUIT.

- PropietarioDocumento - N° de Documento o CUIT del Propietario.

- PropietarioProvincia - Provincia del Propietario.

- PropietarioCiudad - Ciudad del Propietario.

- PropietarioCP - Cddigo Postal del Propietario.

- PropietarioDomicilio - Domicilio del Propietario.

- PropietarioTelefono - N° Telefonico del Propietario.

- LocatarioRazonSocial - Nombre o Razén Social del Locatario.

- LocatarioNombreFantasia - Nombre de Fantasia del Locatario.

- LocatarioCondicionlVA - Condicion ante el IVA del Locatario. Valores

posibles: Responsable Inscripto, Monotributo, Exento, Consumidor Final.

- LocatarioTipoDocumento - Valores posibles: DNI o CUIT.

- LocatarioDocumento - N° de Documento o CUIT del Locatario.

- LocatarioProvincia - Provincia del Locatario.

- LocatarioCiudad - Ciudad del Locatario.

- LocatarioCP - Codigo Postal del Locatario.

- LocatarioDomicilio - Domicilio del Locatario.

- LocatarioTelefono - N° Telefénico del Locatario.

PropietarioEmail: Email del Propietario donde recibira las notificaciones.

PropietarioEmailsExpensas: Emails adicionales para el envio de las

expensas.

Los campos que no tengan informacion deben dejarse en blanco.

NOTA: En el Anexo C se encuentra un ejemplo del formato de la planilla que
puede descargar del formulario de importacion.

Consorcio Barrio Los Ceibos

Informacién del Archivo

’ r gun archivo seleccionado
Archivo | Seleccionar archive ningun archivo seleccionad

Descargar archivo base

Figura 17-1

Una vez cargadas las unidades del Consorcio, puede ingresar a cada unidad
para modificar datos y utilizar funciones a través del boton “Ver” del listado de unidades.

19
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Consorcio Edificio "San Juan 730"

© Mueva Unidad &3 Nuevo archive X Borrar unidades

1 | Departamenta T4 54325 2000 42,1053 Rodrigs Castra {1} Raberts Drasd (1) Departamenta THAE Activa
2 | Departamento 24 124 35400 36,8421 Rodrige Castra {1} Raberts Dragd (1) Departamento THAR Activa @
3 | Departsmento 34 44444 20,00 21,0526 Rodrige Castra{1} Raberto Dresd (1) Departamenta THAE Activa m

TOTAL 55,00 100,000

Figura 18

5.2.1 - Informacioén

El Submenu “Informacion” contiene todos los datos basicos de la Unidad
ingresados en el momento del alta. Desde este formulario puede modificar la
informacion de la Unidad.

5.2.2 - Propietarios

El Submenu “Propietarios” contiene la informacion de los propietarios que
estan vinculados a la Unidad. Para agregar un Propietario debe hacer click en el botén
“‘Nuevo Propietario” y luego elegir desde un listado de todas las personas ingresadas
desde el menu principal “Propietarios”.

Consorcio: Edificio "San Juan 730" - 1 (Departamento 1A) - Rodrigo Castro

Informacion

Q) Muewo Propistario

Locatarios

Estado de tuenta f |
. s i s e
Comprobantes | |

Liguidacionas

Figura 19

5.2.3 - Locatarios

El proceso es idéntico a la seccion anterior 5.2.2 - Propietarios.

20



LosConsorciosecom Sistema de Gestion de Consorcios

5.2.4 - Estado de cuenta

En el Estado de Cuenta se listan los Recibos, Notas de Crédito, Ordenes de
Pago y movimientos pendientes vinculados a la Unidad. En la cabecera del
formulario se encuentran los botones “Recibo”, “Orden de Pago” y “Nota de
Crédito” desde los cuales puede dar de alta los comprobantes correspondientes,
ademas puede dar de alta un concepto a cobrar desde el boton “Devengamiento”.

Consorcio: Edificio "San Juan 730" - 1 (Departamento 1A) - Rodrigo Castro

nformaticn

Propietarios

Estado de cuenta

Per. Inicial | Ago/16 v Per.Final | Ene/17 v Fitro | Todos v .2 Buscar

04102016 Expensas ordinarias (10/16} 10,00 10,00

o4 Rec. 0001-00000001 10,00 0,00

05102016 Expensas ordinarias - Descripcion Servicio (10/16)

051072016 Expensas extraordinarias - Facturacion GASNOR (10/16) 12,00

05102016 . 0P D001-00000002 15,00 12,00

DE020E Expansas ordinarias (09716} - Lig: 1 {091&) 34474 356,74
Servicio de Internet - Exp. 0916 - Lig: 2(10/16) 17,24 339,50
Expencas ordinarias (10716} - Lig: 2 {10/16) 400,00 739,50
Rec. 0001-00000002 739,50 0,00

05122016 Servicio de Internet - Exp. 1016 - Lig: 3{11A16) 20,00 20,00

05122016 Expensas ordinarias (11/16) - Lig: 2{1116) 606,32 586,32

Figura 20

En este formulario también puede buscar movimientos en un determinado
periodo y puede filtrar entre Pendientes o Todos. Ademas puede imprimir la busqueda
en los formatos x/s (Excel) o pdfy enviar via email el Estado de Cuenta al Propietario.

NOTA: Para dar de alta un comprobante, debe existir un Punto de Venta. Ver
Seccion 5.9 - Puntos de Venta.

Alta de un Devengamiento

El sistema le permite generar una deuda a través de un concepto. Al hacer click
en el botdn “Devengamiento” accede al formulario en el que se ingresan los datos de la
nueva deuda a generar:

e Fecha de Devengamiento
e Concepto
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e Fecha de Vencimiento
e |mporte
e Observaciones

Consorcio: Edificio "San Juan 730" - 1 (Departamento 1A) - Rodrigo Castro

Informacion del Devengamiento

F. del devengamiento 221102017

Estado de cuenta Concepto Expensas ordinarias (1) ¥

Comprobantes

Fecha de vencimiento
Imparte ¢ | D00

Observaciones

Figura 21

Alta de un Recibo

Al hacer click en el boton “Recibo” accede al formulario en el que se ingresan
los datos del nuevo recibo. El mismo consta de 3 partes: en la cabecera debe ingresar:

Nombre del Propietario/Locatario
Forma de Carga: manual o automatica
Punto de Venta + Numero Recibo
Fecha del Comprobante

Pagado por

Tipo Documento + Documento
Condicion del IVA

Domicilio
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nformacién "
: Nuevo Recibo

Propietarios

Informacién del Recibo

Locatarios
Estado de cuenta
Propietario/Locatario Rodrigo Castro (1) (Propietario) v
Comprobantes
Ligquidaciones Forma de carga Automatico v
N® 1 7

F. comprobante 06/11/2018

Pagado por Tipo de doc v | Doc IVA v | Domicilio

Detalle del comprobante

o Expensas crdinarias 4294.74

$ | 0.00

Figura 22

En el cuerpo del formulario encuentra un listado con los devengamientos
pendientes de pago, para seleccionarlos y que sean pagados por el recibo debe hacer
click en el check de la primera columna. Finalmente para terminar el alta del recibo
debe seleccionar la forma de pago. (Figura 23)

Detalle de las formas de pago

Forma pago Cuenta Banco Serie N F. emisidn F. cobra Imp
Efectiva v v v ¢ | 1200
Chequeald v Banco Macic » || A 534446 12/03/2017 ¢ | 3562,00
v v v ¢ | 0,00
Total ¢ | 4762,00
Figura 23

El pago de un recibo puede estar compuesto por una o mas formas de pago. De
acuerdo a la forma de pago seleccionada debe completar los campos:

Forma de Pago: Efectivo, Cheque al dia o Cheque de Tercero.
Banco: Seleccione el banco que emite el cheque.

Serie: Serie que figura en el cheque.

Nudmero: Numero del Cheque.

Fecha Emisién: Fecha en la que fue emitido el Cheque (dd/mm/yyyy).
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Fecha Cobro: Fecha de cobro del cheque diferido (dd/mm/yyyy).
Importe: Monto del pago en Efectivo o del Cheque.

Una vez completadas las 3 partes del recibo, debe hacer click en el botén
“Guardar’. El sistema genera el recibo en formato pdf y lo abre en una ventana
emergente listo para imprimir y/o guardar.

NOTA: Debe asegurarse que su navegador permita las ventanas emergentes.

Alta de una Orden de Pago

Al hacer click en el boton “Orden de Pago” accede al formulario en el que se
ingresan los datos de la nueva Orden de Pago. Este comprobante le permite emitir un
pago vinculado a la Unidad seleccionada. En la cabecera debe ingresar:

Nombre del Propietario/Locatario
Forma de Carga: manual o automatica
Punto de Venta + Numero Recibo
Fecha del Comprobante

Consorcio: Edificio "San Juan 730" - 1 (Departamento 1A) - Rodrigo Castro

Nueva Orden de pago

Informacion de la Orden de pago

Estado de cuenta
Propietario/Locatario Rodrigo Castro (1) (Propietario) v

Comprobantes

Forma de carga Automatico v

F. comprobante 2211042018

Detalle del comprobante

Concepto Periodo Descripcion

Manteniemiento Espacios Verdes ¥ | | oore § | 3420

Figura 24
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En el cuerpo de la Orden de Pago debe seleccionar los conceptos a pagar, el
Periodo, una Descripcién y el Importe.

Finalmente debe elegir la forma de pago de igual manera que los recibos. Ver
Figura 23.

Alta de una Nota de Crédito

Al hacer click en el boton “Nota de Crédito” accede al formulario en el que se
ingresan los datos de la nueva Nota de Crédito. Este comprobante le permite anular y/o
compensar un movimiento originado por un devengamiento que haya sido mal
generado.

En la cabecera debe ingresar:

Nombre del Propietario/Locatario
Forma de Carga: manual o automatica
Punto de Venta + Numero Recibo
Fecha del Comprobante

Consorcio: Edificio "San Juan 730" - 1 (Departamento 1A) - Rodrigo Castro

Nueva Nota de crédito

Informacion de la Nota de crédito

Locatarios
Estado de cuenta
Propietario/Locatario Rodrigo Castro (1) (Propietario) v

Comprobantes

TR Forma de carga v
Liquidaciones
N® 1 i

F. comprobante

Detalle del comprobante

o7 Eparisa A 4204 74

¢ | 000

Figura 25

En el cuerpo del comprobante se listan los recibos pendientes, debe tildar los
movimientos que desea vincular a la Nota de Crédito.
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5.2.5 - Comprobantes

En este submenu se listan todos los comprobantes vinculados histéricamente a
la Unidad (Recibos, Ordenes de Pago). Desde este listado se pueden imprimir los
comprobantes, enviarlos por email, ver el detalle de los mismos y anularlos.

Locatarios

Estado de cuenta
| T e o [ A
Comprobantes I — + 1 ]

W0NE G301 - DODDODAZ Recibia | 0,00 186450 | SRl M Anular

Liquidaciones

OSMO0ME 000

- 0000000z Orden de pago 15,00 0,00

m m

Figura 26

D4A0ME

5.2.5 - Liquidaciones

En este submenu se listan todas las liquidaciones vinculadas a la Unidad. Desde
este listado se pueden imprimir los talones, enviarlos por email y ver el estado y la fecha
del envio.

Propietarios

7
o | s e | N |
A0 | &L 1
Comprabantes - |
| 4 122016 Enwviar |
! | | | |
: 1 i ' [ g - T

Figura 27
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5.3- Presupuestos de Gastos

El primer paso antes de generar la liquidacion de las expensas de un consorcio
es confeccionar el “Presupuesto de Gasto”.

Al hacer click en el submenu puede ver un listado con todos los presupuestos
cargados en el Consorcio. En dicho listado puede imprimir cada presupuesto en forma
agrupada o detallada. Para agregar uno nuevo debe hacer click en el botéon “Nuevo
Presupuesto”.

Consorcio Barrio Privado Los Fresnos

© Nuevo Presupuesto

Pericdo Inicial | Dic/l8 A Periodo Final | Enef19 v

2 020G Expensas ordinanas Carrado 50.600,00 0,00 50.600,00 = Imp. agrupado = |m p. detallado

1 12208 Expensas ordinarias Cerrado 46.300,00 200,00 46.500,00 =) Imp. agrupada = Imp. detallado

Figura 28
Al acceder al formulario de alta debe ingresar la siguiente informacion:

- Tipo: define si las expensas son ordinarias o extraordinarias.
- Forma de Calculo:

- Directo: el presupuesto se basa en un importe total.

- Presupuesto: permite definir diferentes importes para cada item
que forman parte del presupuesto. Los items disponibles son los
conceptos cargados previamente desde el menu “Parametros”
con la opcion “Liquidaciones” tildada. Ademas puede agregar una
descripcion y un tipo al Gasto (Expensas, Otros, etc.). En la
Figura 30 puede ver el formato.

- Periodo: define el mes y el afio del presupuesto

- Estado: puede ser Abierto o Cerrado

- Opcion “Copiar ultimo Presup.”: Copia la informaciéon del ultimo
presupuesto.
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Consorcio: Edificio "San Juan 730" - Nuevo Presupuesto

Informacion del Presupuesto

Tipa | ExFensas ordinarias ¥

Forma de calcula Directo .
Importe 1]

Perioda ¥

Estado Abigrto ¥

Copiar ait. presup.

Figura 29

En el caso que seleccione la opcion Forma de cdlculo = Presupuesto, el
formulario le muestra un listado detallado con los conceptos a incluir en el presupuesto,
en el cual debe ingresar los importes correspondientes a cada concepto. El atributo Tipo
de gasto puede ser “Expensas” u “Otros”, lo que le permite diferenciarlos en el
resumen del Presupuesto. (Figura 30)

Detalle del Presupuesto

Concepto Descripeion Tipo de gasto Porcentaje Importe

Servicio de Internet Expenzas ¥ | o | 0.000 ¢ | 0.00

ZSueldo Portero Expenzas ¥ | 9 | 0.000 % | 0.00

Agua Potable Expensas ¥ | % | 0.000 % | 0.00

Manteniemienta Ezpacios Expenszas ¥ | 9 | 0.000 4 | 0.00

Werdes

Gastos Yarios Expenszas ¥ | o | 0.000 4 | 0.00

Reparacion Cerraduras Expenzas ¥ | % | 0.000 % | 0.00

Reparacion Plomeria Expenzas ¥ | o | 0.000 ¢ | 0.00
TOTAL % | 0,000 ¢ | 0,00

Figura 30
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Para guardar el presupuesto al finalizar la carga debe hacer click en el boton
“‘Guardar’.

Una vez guardado el Presupuesto y mientras el atributo Estado sea igual a
Abierto, se habilita el campo Tipo de Distribucion (Figura 317).

El total del importe de cada gasto puede distribuirse de dos formas: distribucién
porcentual o distribucion fija. Si elige la opcion Porcentual, el importe se distribuye en
las unidades proporcionalmente a la superficie en m2, en cambio, si elige la opcion Fija
puede distribuirse equitativamente en todas las unidades seleccionadas, o bien, puede
seleccionar una o mas unidades y cargar el importe correspondiente. Una vez

seleccionada el tipo de distribucién debe hacer click en el botén para seleccionar
los tipos de unidades sobre las que se liquidara el concepto.

Detalle del Presupuesto

Concepto Descripcidn Tipo de gasto % Importe Tipo dist.
Agua Potable (S) Expensas ¥l 9% | 071 % | 500.00 Porcentual v
Gastos Varios (7) Expensas ¥| % | 286 % | 200000 Porcentual ¥
Luz Electrica (10) Expensas ¥l o | 714 % | 5000,00 Porcentual v
Manteniemiento Espacios Expensas | % | 214 % | 150000 Porcentual v

Verdes (6)
Reparacion Cerraduras (8) Expensas ¥| 9% | 0,00 % | 0,00 Porcentual v
Reparacion Plomeria (9} Expensas ¥| o | 0,00 % | 0,00 Porcentual v
Seguridad Privada (11) Expensas ¥| 9% | 8571 % | 6000000 | Porcentual L4
Servicio de Internet (3) Expensas ¥ o5 | 143 % | 1000,00 Porcentual v
Sueldo Portero (4} Expensas ¥| 9 | 0,00 % | 000 Porcentual v
Total 9 | 100,00 $ | 70000,00

Figura 31

Agua Potable (5) - Distribucién porcentual x Agua Potable (5) - Distribucién fija %

Todas v

0,00

1|1 Departamenta 1A | Departamento 1HAB
1|3 Departamento 1A | Departamente 1HAB v

| | 3|z Departamento ZA | Departamento 1a3 | | 000
2 (2 Departamento 24 Departamento 1HAB v
| |23 Departamento 34 Departamente 1HAB v 3|z Departamento 3A | Departamento 1HAB | | %0

Total
Guandar
Guardar o
. =TI

Figura 32
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En la Figura 32 puede observar un ejemplo de seleccion de unidades para
distribuir un gasto.

Estas funciones le permiten disefiar un Presupuesto de Gastos flexible y preciso,
adaptandose perfectamente a todas sus necesidades de acuerdo a las caracteristicas
de las unidades pertenecientes al Consorcio.

5.4- Liquidaciones

Una vez cargado el Presupuesto de Gasto, ahora puede comenzar con la
Liquidacién. Al hacer click en el submenu “Liquidaciones” puede acceder a un listado
con todas las liquidaciones del Consorcio. En la Figura 33 puede observar que una vez
generada la Liquidacion puede imprimir los diferentes archivos y si hace click en el
boton “Enviar”, se realiza el envio via email a todos los propietarios

Para agregar una nueva Liquidacion debe hacer click en el boton “Nueva
Liquidacién”.

Consorcio Edificio "San Juan 730"

£ Mueva Liquidacién

Figura 33

NOTA: Para generar una Liquidacion debe existir un Presupuesto de Gastos en
el mismo periodo con el atributo Estado = Cerrado.

Al acceder al formulario de alta debe ingresar la siguiente informacion:

- Fecha Emision: el sistema setea la fecha actual.

- Numero: el sistema asigna la numeracion.

- Presupuesto de Gasto: Selecciona el Presupuesto a Liquidar.
- Fecha Vencimiento: Define la fecha de vencimiento.

- Fecha Corte: Define la fecha de corte para el periodo a liquidar.
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- Asunto Email: Texto que se concatena con el titulo que ya se genera
automaticamente al momento de enviar por email.

Consorcio: Barrio Privado Los Fresnos - Agregar Liquidacion

Informacién de la Liquidacién

Fecha de emision 06/03/19
Presupuesto de gasto Expensas ordinarias Feb/19 v
F. de vencimiento 10/03/2019
F. de corte 06/03/2019

Asunto email (se concatena
con el asunto automatico)

Figura 34

De acuerdo al Presupuesto de Gasto seleccionado, el sistema define el periodo
como base para generar la liquidacion. Para guardar la liquidacion debe hacer click en
el botén “Guardar”.

Una vez guardada la liquidacion, puede imprimir una Rendicién de Fondos
(Figura 35) con el detalle de los ingresos y egresos en el periodo seleccionado. Ademas
puede imprimir las Expensas (Figura 36) de todos los consorcistas y los Talones a
pagar por cada propietario o locatario (Figura 37). Todas las impresiones son
generadas en formato pdf.
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Consorcio: Barrio Privado Los Fresnos
Av. Peron 2430 - Yerba Buena

Administracion: M| EMPRESA, - Corrientes 2294 - San Miguel de Tucuman - Tel. 0381-4320662

Yerba Buena, 07 de Febrero de 2019
Rendicién de fondos por el periodo entre el 07/02/2019 y el 07/02/2019

: de ingresos Ingresos Egresos
Saldo en caja al 07/02/2019 (si fuera negativo se expone en la columna egresos) 35.242,50 0,00
Cobranzas de expensas (segln planilia) 29.855,96 0,00
Ingreso por Reparacion Cemraduras (segln planilla) 136,54 0,00
Detalle de gastos realizados
22/01r2019 Factura C 0001-00000324 VIVERD SAN JOSE (8) Manteniemiento Espacios Verdes 1.500,00
Total de ingresos y egresos 65.235,00 1.500,00
Saldo en caja al 0710212019 (si fuera negativo s expone en la columna de egresos) 63.735,00 0.00
Figura 35

Consorcio: Edificio "San Juan 730"
San Juan 730 - San Miguel de Tucuman

Administracion: Ml EMPRESA - Corrientes 2294 - San Miguel de Tucuman - Tel. 0381-4320662

San Miguel de Tucumén, 05 de Diciembre de 2016

Listado de consorcistas - Expensas del mes de Nov/16 T
Vencimiento: 10/12/2016
i » - - Dapiag | INTOMACOR eobianas OAES - Saldoal e et
Unid. | ident. | % Dom. Propistario 2401012016 |  Fecha cobro N° Recibo Importe | 05/1212016 Owos | intereses |  Total
1 | Depariame 42,105 | Rodrigo Casiro (1) 727,50 | 26/10/2016 0001-00000002 739,50 -12.00 606,32 -20,00 0.00 0.00 574,32
nto 1A
2 | Deparlame 36,842 | Rodrigo Casiro (1) 715,91 | 26/10/2016 0001-00000002 715,91 0.00 530,53 -17,50 0,00 0.00 513,03
nto 2A
3 | Deparlame 21,053 | Rodrigo Casiro (1) 409.09 | 26/10/2016 0001-00000002 409.09 0.00 303.16 -10.00 0.00 0.00 293.16
nto 34

Figura 36
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7 ™\
Liquidacion de Expensas N°: 0003 - Volante de pago N°: 00000007
Expensas del mes de Noviembre de 2016
_ Fecha: 05/12/2016
IVA: Responsable Inscripto
Edificio "San Juan 730" CUIT: 33204512313
San Juan 730 Ingresos l!rL:IIOS'. 4145145
San Miguel de Tucumén Fecha de inicio de actividades: 01/01/2016
b DOCUMENTO NO VA&IDD COMO FACTURA J
? ” Liguidacion d K
Rodrigo Castro e iz :‘ "rﬁ Pf expe:m 3 =
. ' 2 entificacion perficie ®mit pensa
Pasaje 2 de .Abnl 390 Piso Sleto C Y P iR T e
San Miguel de Tucuman
Total a pagar
T Deuda al 24/10/2016 727,50
Vencimiento Pagos realizados (739,50}
10/12/2016 Saldo al 05/12/2016 (12,00)
Expensas 606,32
Bonificacion (de comesponder) =20,00
$574i32 Intereses 0,00
Total a pagar (de corresponder) 574,32
\ J
P mereeesemmsesss e sEE NS s e Ee s e me ... mmsemAsmsssssmmsssEsasss st .
"
(Fecha: 05/12/2016 Lig. N®: 0003 N A rFecha: 05/12/2016 Liq. N*: 0003 b
Volante de pago N°: 00000007 E Volante de pago N®: 00000007
Rodrigo Castro i | Rodrigo Castro
Pasaje 2 de Abril 390 Piso 5 Dpto C - San Miguel de Tucumén Pasaje 2 de Abril 390 Piso 5 Dpto C - San Miguel de
v | Tucuman
Expensas del mes de Noviembre de 2016 i | Expensas del mes de Noviembre de 2016
Unidad: Departamento 1A i | Unidad: Departamento 1A
Hasta: 1011212016 i| Hasta: 10/12/2016
§574,32 H $574,32
\Taddn para Edificio "San Juan 730" J >:< \‘l‘alﬂn para la entidad recaudadora .
Figura 37
Impresion de talones =
Elija el tipo de impresion
Tipo de impresion Todos ¥
Cantidad por hoja 1 L

Figura 38

Para ver el detalle de una Liquidacién una vez generada debe hacer click en el
boton “Ver” y en el submenu puede acceder a la Informacién basica de la Liquidacion
(Informacién), puede visualizar el detalle de lo liquidado a cada Unidad (Unidades),
puede acceder al listado de las 6rdenes de pago incluidas en la Liquidacion (Ordenes
de Pago) y ademas puede agregar una Nota como archivo adjunto en el caso que
necesite transmitir alguna informacion extra (Notas). En la Figura 38-1 se muestra el
formato del email que llega a los propietarios con la Liquidacion.
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Consorcio Barrio Privado Los Fresnos - Expensas Feb/19 - Vto

15/05/2019 - Unidad A1

Administracion: M| EMPRESA

Domicilio: Gorrientes 2294 - San Miguel de Tucumén

Teléfono: 0381-4320662

Email: info@miempresa.com.ar

Se adjunta documentaci6n importante.

Por favor no responda este correo.

LosConsorciosecom

1w

ﬂFﬂudquJanh_"-. = A7 & Presup: _Gu\_"‘

Figura 38-1

B3 Talon_Liquidacion_. ‘r

5.5- Notificaciones

En el Submenu “Notificaciones” puede gestionar la comunicacion con los
propietarios a través del envio de mails con archivos adjuntos. Las notificaciones
pueden contener uno o varios archivos y pueden ser enviadas a una seleccién de
unidades. Al hacer click en el botén “Nueva Notificacidon” puede definir el Asunto del
Email.

Consorcio: Barrio Los Ceibos - Agregar notificacion

Informacion de la notificacion

Fecha de emision 1711720

Asunto email |
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Consorcio Barrio Los Ceibos

| 2. Buscar

1 16/11/20 Enviar X Borrar

Al hacer click en “Ver” puede seleccionar las unidades y adjuntar los archivos.

Consorcio: Barrio Los Ceibos - 1

Infermacian

Notas

1 Al 31,532 | Juarez jose (1} Enviar 16/11/2020 19:35:42 Enviada

2 (A2 32,432 | Castro Roberto (2} Enviar

3 | A3 36,036 | Aguero Cecllla(3) Enviar 17/11/2020 11:54:03 Enviada

Consorcio: Barrio Los Ceibos - 1

Informacian

© Mueva Nota

Unidades

nov.pdf Descargar X Borrar

5.6- Cuentas Bancarias

En el Submenu “Cuentas Bancarias” se puede ver un listado con todas las
cuentas bancarias cargadas en el Consorcio. Para agregar una nueva Cuenta Bancaria
debe hacer click en el boton “Nueva Cuenta Bancaria”.

En el formulario de alta se encuentran los siguientes campos:

Nombre de la Cuenta: Texto con el nombre de la cuenta.

Banco: Elegir un banco de los cargados en Parametros.

Tipo de Cuenta: Cuenta corriente o Caja de Ahorro (Pesos o Délares)
N° de Cuenta: Ingresar el N° de cuenta.

CBU: Campo numeérico con el numero CBU de la cuenta.
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Consorcio: Edificio "San Juan 730" - Agregar Cuenta Bancaria

Informacién de la Cuenta Bancaria

Nombre de la Cuenta

Elija un Banco

Tipo de Cuenta

N° de Cuenta

CBU

Cuenta Corriente en Pesos

Banco Nacidn v

Cuenta Corriente en Pesos v

42542355

004234480000034342434

Figura 39

Una vez creada la cuenta bancaria, si hace click en el boton “Ver” puede
acceder a un submenu con las opciones: Informaciéon, Chequeras y Cheques.

Consorcio Edificio "San Juan 730"

@ Mueva Cuenta Bancaria

T T T R e R R
Cuenta Corriente en Pegos bl 44744 74000050603324247

Cuenta Corriente Banco Macidn Banca Nacida

Figura 40

En la pestafa Informacién puede visualizar todos los datos basicos de la

cuenta.

En la pestana Chequeras, puede cargar sus chequeras pertenecientes a la
cuenta bancaria y debe especificar la serie y la numeracion. Cada chequera nueva
genera la cantidad de cheques que resultan de la numeracién ingresada, por ejemplo si
carga una chequera serie A con Numero Inicial 1 y Namero Final 50, el sistema genera
50 cheques que estaran disponibles al momento de pagar una Orden de Pago con la
opcion de Cheque Propio. Para crear una nueva chequera debe hacer click en el botdn

“‘Nueva Chequera’.
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Consorcio: Edificio "San Juan 730" - Cuenta Corriente Banco Nacién

Informacicn

| @ Nueva Chequera

Chegues

Figura 41

Consorcio: Edificio "San Juan 730" - Cuenta Corriente Banco Nacion

Infarmacin Informacién de la chequera
Seria B
Cheques
W Inicial | 51
1
NeFinal | 100 |
Figura 42

En la pestafia Cheques se pueden visualizar los cheques generados y a través
del botén “Anular” puede anular el que necesite.

Consorcio: Edificio "San Juan 730" - Cuenta Corriente Banco Nacién

nformacion = A
| [Fexto a buscar | Chequera | Todas v

Chequeras

Cheques

Figura 43

5.7- Comprobantes

En el Submenu “Comprobantes” se puede ver el estado de cuenta del
Consorcio con todos los comprobantes cargados (Facturas y Ordenes de Pago). Puede
filtrar por proveedor, entre dos fechas y por la condicion de pagados o pendientes.

Los comprobantes que estén pendientes de pago aparecen de color rojo.
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Para agregar un nuevo Comprobante (Facturas) debe hacer click en el botén
“Nuevo Comprobante”.

Consorcio Edificio "San Juan 730"

£ Muevo Comprobante

Froveedor | Todos v

Per.inicial | Magts  w| Perfinal [ Ocote  v| Fitro | Todos v

ISAWEME | EDETSA(1) | Facura A 0001-00000000 - Redbideo 251 002016 800,00 0,00
20/05/2016 | EDETS5A{1} | Factura A 0001-00000002 - Redibde 20605/2016 183,00 0,00
V0572016 | EDETSA{1} | Factura A00O1-D0000004 - Recibido 20005/2016 - Orden de pago 0001-00000001 ZV0S/2016 250,00 250,00

Figura 44

El formulario de alta del comprobante tiene 3 partes: Cabecera, Detalle y Forma
de Pago.

En la Cabecera del comprobante se encuentran los siguientes campos:

Proveedor: En este campo se carga el proveedor al que pertenece el
comprobante. A medida que escribe el nombre, el sistema le propone un
listado con los proveedores cuyo nombre coincide con la cadena de
texto ingresada.

Fecha Comprobante: El sistema le propone la fecha actual, aunque puede
cambiar el valor de este campo por otra fecha. El formato del campo es
dd/mml/yyyy.

Tipo Comprobante: El tipo de comprobante que puede ser: Factura A, B, C o

Recibo X se define de acuerdo al proveedor elegido
N° Comprobante: Campo formado por el Numero del Comprobante (Punto de
Venta - Numero).

Nuevo comprobante

Informacion del Comprobante

Proveadar SAN PABLO - Libreria San Pablo (T)

Fecha comprobante 2411002018
Tipo de comprobante Factura A ¥
N 1 234
Figura 45
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En el Detalle del Comprobante se ingresan los conceptos facturados, debe
elegir uno o mas conceptos vinculados al Proveedor, ademas puede seleccionar un
Periodo, una Descripcion y el Importe.

Detalle del Comprobante

Gastos Varios (7) v Abr17 T % | 87

Figura 46

Finalmente, en la Forma de Pago tiene la opcion de ingresar la informacion de
Pago para el Comprobante que se esta cargando, es decir, en el mismo formulario
carga un comprobante y su orden de pago. Si no define una forma de pago, y hace click
en “Guardar” se guarda el comprobante como pendiente de pago.

Las opciones de Formas de Pago son: Efectivo, Cheque Propio, Cheque
Tercero y Transferencia. De acuerdo a la forma de pago seleccionada debe completar
la informacion necesaria para cada una.

- Efectivo: Solo debe cargar el importe a pagar.

- Cheque Propio: Debe seleccionar el cheque propio de la chequera y
cargar la fecha de Emision, la Fecha de Pago y el Importe.

- Cheque Tercero: Debe seleccionar el cheque de la cartera de valores, el
resto de la informacion de carga automaticamente.

- Transferencia: Debe seleccionar la cuenta bancaria “origen”, el numero
de la transferencia, la fecha de emision y el importe.

Detalle de las formas de pago

Figura 47
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5.8- Ordenes de Pago (OP)

En el Submenlu “Ordenes de Pago” se puede ver un listado con todos los
comprobantes de tipo Orden de Pago cargados en el Consorcio. Puede aplicar filtros al
listado por Proveedor y entre dos fechas. Ademas, puede anular e imprimir las OP.

Consorcio Edificio "San Juan 730"

© Nuewva Orden de pago

f Proveedor Todos L Periodo Inicial May/16 v Perioda Final May/16 v m

EDET 5A(1) 20/05/ 2016 oP 0001-00000301 Autamatico 250,00
Figura 48

Para crear una Orden de Pago debe hacer click en el boton “Nueva Orden de
Pago”. El formulario de alta de la OP tiene 3 partes: cabecera, detalle y forma de pago.

En la Cabecera del comprobante se encuentran los siguientes campos:

Proveedor: En este campo se listan los proveedores que tienen comprobantes
pendientes.

Fecha Comprobante: El sistema le propone la fecha actual, aunque puede
cambiar el valor de este campo por otra fecha. El formato del campo es
dd/mm/yyyy.

N° Comprobante: Campo formado por el Numero del Comprobante (Punto de
Venta - Numero). El sistema le propone la numeracién asegurando la
correlatividad.

Nueva OP

Informacion de la OP

Proveedor EDET SA (1) x
L 1 3

F. comprobante 24/10/2018

Detalle de la OP

2WU5416

169,00

Factura A: 0001-00000002

Figura 49
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En el Detalle de la Orden de Pago se listan los comprobantes pendientes de
pago que tiene el Proveedor seleccionado en la cabecera, puede elegir uno o varios
comprobantes a pagar.

Finalmente, en la Forma de Pago debe ingresar la informacion de pago para los
Comprobantes seleccionados, el funcionamiento es el mismo desarrollado en la seccion
5.7 - Comprobantes. (Figura 44)

5.9- Puntos de Venta

En el Submenu “Puntos de Venta” se puede ver un listado con todos los
Puntos de Venta de los diferentes tipos de comprobantes que estan habilitados en el
Consorcio. Para agregar un nuevo Punto de Venta debe hacer click en el boton “Nuevo
Punto de Venta”.

Consorcio Edificio "San Juan 730"

© Nueva Punta de Venta

Figura 50
Los campos del formulario son:

- Punto de Venta: define el numero.

- Tipo de Comprobante: define el tipo de comprobante que habilita el
Punto. Las opciones pueden ser: Recibos, Notas de Crédito y Débito,
Facturas (A, B y C), Ordenes de Pago, Recibos X, etc.

- Forma de Carga: puede ser manual o automatica.

- Todos los Usuarios: Si el valor seteado es = “Si”, cada vez que
agregue un usuario se vincula automaticamente con el punto de venta;
en cambio si el valor es = “No”, el punto de venta se vincula sdlo si se
hace manualmente. (Ver Figura 51). NOTA: Si el valor = “Si” no
permitira dar de baja un usuario que esté vinculado hasta que cambie al
valor = “No”.
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Consorcio: Edificio "San Juan 730" - Agregar Punto de Venta

Informacion del Punto de Venta

Punto de venta 3
Tipa de comprabante | Recibos v
Formadecarga | Automlico v
Todos Ios usuarios Si *

Figura 51

Para vincular Puntos de Venta con Usuarios, debe hacer click en el botén “Ver”
del listado (Figura 50) y acceder a un submenu en el que puede dar de alta usuarios y
comprobantes (Figuras 52, 53 y 54).

Consorcio: Edificio "San Juan 730" - PV 1 (Recibo)

nformacicn

£ Muevo Usuario

Comprobantes

Usasario, Administrada miusuarie # Ver X Barrar

Figura 52

Para vincular un nuevo usuario debe hacer click en el botén “Nuevo Usuario” y
seleccionar el usuario.
Consorcio: Edificio "San Juan 730" - PV 1 (Recibo)

Infarmacion || Informacién del Usuario
Usuaria | Marcoccia, Pablo (pablao) ¥ |
Comprobantes

Figura 53

Finalmente en el submenu Comprobantes puede visualizar un listado con todos
los comprobantes pertenecientes al punto de venta.

Consorcio: Edificio "San Juan 730" - PV 1 (Recibo)

£ Mueva comprobante

Us:

0001 - DIODOD

0001 - DOO0OMIZ 2610206 2611072016 S uario Alta
0001 - DOO000G3 1012M7 iwoi12017 pablo Alts
Figura 54
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5.10- Saldo Inicial

El Submenu “Saldo Inicial’ le permite ingresar un movimiento financiero a
través de un cheque de tercero o de un monto en efectivo como saldo inicial para
empezar a operar.

Consorcio Edificio "San Juan 730"

© Nuevo salda inicial

20/05/2016 24110/2018 Tipo valor Todos L Usuario | Todos r “

Usuario, Administrador (miusuario) Efectivo 1.859,50
Marcoccia, Pablo (pablo) Efectivo 3.504,42

Total 5.453,92

Figura 55

5.11- Transferencia de Fondos

El Submenu “Transferencia de Fondos” le permite transferir dinero en efectivo
o cheques internamente desde la Caja de un usuario hacia la Caja de otro usuario o
directamente a otro consorcio. Dicho movimiento genera un comprobante interno en el
que queda registrado en la Caja “origen” un egreso de dinero, mientras que en la Caja
“destino” se registra un ingreso de dinero.

Ademas, el sistema le permite “depositar” un cheque de tercero perteneciente a
un consorcio en otro consorcio, y de esta manera ser utilizado para un pago a
proveedores por ejemplo, dicho movimiento genera en la caja “origen” un egreso del
cheque transferido y un ingreso en Efectivo por el monto del cheque; mientras que en la
Caja “destino” se genera exactamente lo contrario.

Sélo los usuarios del tipo “Administradores” pueden realizar transferencias de
fondos.
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Consorcio Edificio "San Juan 730"

£ Nueva trans._a usuario £ Mueva trans. a consarcio

| F.Inicial | 20m52016 F.final | 11012017 . Buscar

Total 0,00 0,00 0,00

Figura 56

5.12- Caja

En el Submenu “Caja” se listan todos los movimientos monetarios
pertenecientes al consorcio. Estos movimientos pueden originarse por Facturas de
proveedores, Ordenes de Pago, Ingresos de Saldo Inicial, Transferencias de otros
usuarios o consorcios y cobranzas.

La tabla muestra la Fecha del Comprobante, la Fecha de Alta, el Tipo de
Comprobante, el N° de Comprobante, la Entidad (Propietario, Locatario o Proveedor) y
las columnas Ingresos, Egresos y Saldo, en las cuales se ubican los importes de cada
movimiento y se va calculando el saldo respectivamente.

Los movimientos de una caja de un consorcio pueden ser cargados por
diferentes usuarios, es decir, el sistema permite administrar cajas a nivel de Consorcio y
a nivel de Usuario. En la Seccién 8 se desarrolla la Caja a nivel de Usuario.

El listado le permite generar un archivo en formato xls o pdf, ademas puede
filtrar los movimientos listados entre dos fechas.

Consorcio Edificio "San Juan 730"

o oo
F. inicial | 28/05/2018 F.final | 07/11/2018

— ey B I
s e P - e S
o o e e p— . e
= — — .,

= = =— = =
— — — e e e
e S mwm =
| 31102018 310/2018 | Recibo | 0001-00000006 530,53 0,00 881666
= i = T e s
o o e e - e (=
- ==

Figura 57
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6.- Proveedores

En este modulo se gestionan los proveedores del sistema, se dan de alta y se
vinculan con conceptos, se visualiza un estado de cuenta con todos los comprobantes y
ordenes de pago del proveedor.

Proveedores

© Muevo Proveedar

EDET 5A EDET CUAT 30274356432 San Miguel de Tucuman Mendoza y Av, Avellaneda 9315242899 Activo
CASNOR 5.4, GASNOR CLNT 23412351352 San Miguel de Tucuman Ay, Avellaneds y Mendoza 1231324234 Active
3 Saciedad Aguas de Tucuman SAT CLAT 37302834533 San Miguel de Tuzurmn Manteagudo 345 Active
Telecom ARMNET ARMET CLNT 24525251533 San Miguel de Tucuman Muriecas 218 Active
5 COLON SA Cerrajeria COLON CLAT 12351235153 Capital Federal Ay, Lugones 2534 Aclive m
[ Pancho Figuersa Paneho Figueroa CLIT 51235123512 Cordoba Cagital Pje. Haiti £5 IRES43I26932 Artive
SAN PARLD Libreria San Pabla CLIT 24351235125 Capital Federal A, Corrientes 862 Active
WIVERO SAN |OSE Wivera San jose DN 1234134134123 Safta Capital Belgrano 4305 Activo . .
Figura 58

Para crear uno nuevo, debe hacer click en el botén “Nuevo Proveedor” e
ingresar los siguientes campos:

- Apellidos y Nombres/Razén Social: Nombre del Proveedor.

- Nombre de Fantasia: Nombre de fantasia del Proveedor.

- Tipo Documento: DNI, CUIT y CUIL.

- Documento: Numero de Identificacion (DNI, CUIT, CUIL).

- Pais: Elija el pais de residencia del Proveedor.

- Provincia: se listan las provincias de acuerdo al pais elegido.

- Ciudad: Se listan las ciudades de acuerdo a la Provincia elegida.

- CP: Cddigo Postal.

- Domicilio: Domicilio del Proveedor.

- Teléfono: Numero telefénico del Proveedor.

- Condicion de IVA: Condicion tributaria del Proveedor. Pueden ser:
Consumidor Final, Monotributista, Responsable Inscripto o exento.

- Email: Direccion de email del Proveedor.
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Agregar Proveedor

Informacidn del Proveedor

Apellido y Nombre

Telecom S.A

Telecom
Tipo de Documento curr L
Documento 3243231235
Pais Argentina v
Buenos Aires L

wdad Capital Federal ¥
Domicilio Av. Central 435

Condicion IVA Responsable Inscripio ¥

Figura 59

Una vez guardados los datos del Proveedor, si hace click en el Boton “Ver”
(Figura 58) puede acceder a un submenu con funciones especificas del Proveedor
seleccionado: Informacién, Conceptos, Cuenta y Ordenes de Pago.

6.1- Informacion

El Submenu “Informaciéon” le permite ver y modificar los datos basicos del
Proveedor.

6.2- Conceptos

En el submenu Conceptos se listan los conceptos vinculados al Proveedor,
para vincular un concepto debe hacer click en el botén “Nuevo Concepto” y luego
elegir entre los conceptos cargados en el menu Parametros (Ver Secciéon 2.3 -
Conceptos) que tengan seleccionada la opcién “Proveedores” en el atributo “Mostrar
En”. Un proveedor puede tener mas de un concepto vinculado.

46



LosConsorciosecom Sistema de Gestion de Consorcios

Los conceptos vinculados a un Proveedor aparecen disponibles en la carga de
un comprobante (Facturas).

Proveedor: ARNET

& Muevo Concepto

’ el n

Figura 60

Proveedor: ARNET - Agregar Concepto

Informacidn del Concepto

Concepto Servicio de Internet (3) T

Guardar

Figura 61

6.3- Cuenta

En el submenu Cuenta puede visualizar todos los comprobantes cargados al
proveedor con los siguientes datos: Fecha, Consorcio, Numero de Comprobante, Fecha
de recepcion e Importe. Ademas puede filtrar el listado entre dos fechas, por Consorcio
y por su estado (Pagadas o Pendientes).

Proveedor Telecom ARNET (4)

& Nuevo Comprobante

[Texto a buscar Consorcio v |

Per. Inicial | Dici16 v| PerFinal | Dicrte v| Fitro | Todos v/

1 B T 1 ! 1
A A6 Barrio Privado “Las Maras® (2 Factura B DO01-00123131 - Redbide 15122016 1345000 134500 m m

Figura 62
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Los comprobantes que ya fueron pagados muestran los datos de la OP
vinculada. Desde el boton “Nuevo Comprobante” puede crear uno nuevo, de igual
manera como desde el Consorcio como se detalla en la Seccién 5.7.

Finalmente en la pestafia Ordenes de Pago, se listan las OP y las Notas de

Crédito cargadas al proveedor, para dar el alta de una OP debe hacer click en “Nueva
Orden de Pago”.

Proveedor Telecom ARNET (4)

& Nuewva Orden de pago

[Fexto & buscal Consorcia v

Periodo Inicial | Dic/6 L Pericdo Final | Dic/16 v m

Telecam ARKET (4} 15272016 ae Automitico 134500

Figura 63

La carga funciona de igual manera que desde el Consorcio, como se detalla en
la Seccion 5.7. Debe seleccionar un Consorcio y automaticamente el sistema le muestra
los comprobantes pendientes de pago por lo que puede pagar uno o mas comprobantes
con una Orden de Pago.

Nueva OP

Informacidn de la OP

Consorcio Edificio "San Juan 730" (1) r

Ne o (1 4

F. comprobante 31102ms

Detalle de la OP

B Factura Az 0001-00000002 20/05/16 185.00
[ Factura A:- 0001-00000000 2510186 600.00
B Factura A- 0001-00000443 24/10/M18 4232.00
0.00

Figura 64
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7.- Cobranzas

En este mddulo se gestionan las cobranzas, que son efectivizadas a través de la
generacion de recibos y notas de crédito. Para generar un Recibo o una Nota de
Crédito debe hacer click en el boton “Nuevo Recibo” o “Nueva Nota de Crédito”
respectivamente.

Cobranzas

© Nuevo recibo & Mueva nota de crédito

Consorcio | Bario Privado Los Fresnos ¥ | Propietario | Todos

Barrio Privado Los Fresnos Alberto Castillo (3) 1 Al 432521 550.00 10,5769 10.371,72 11.871,72 -1.500,00 # Ver

Barrio Privade Los Fresnos Fernando Caceres (5) 2 Az 534242 550,00 10.576% 10.37,72 0,00 10.371,72

Barrio Privado Los Fresnos Fernando Caceres (5) 3 A3 532342 550.00 10.5769 10.371,72 0,00 10.37,72

Barrio Privado Los Frasnos Hugo Fernandez (4) a B1 553423 55000 105769 10.371,72 0,00 10.371,72

Barrio Privado Los Fresnos Jose Rodriguez (2) 5 B2 5254523 600.00 11.538% 11.112,64 5.845,27 4.263,37 # Ver

Barrio Privado Los Fresnos Mariano Diaz (&) & B3 6532522 600,00 11.5385 11.112.64 6.849.27 4.263.37

Barrio Privado Los Fresnos Pablo Martinez (7) 7 (=] 5323452 G00.00 11.5385 11.112,64 6.849,27 4.263,37

Barrio Privado Los Fresnos Rodrigo Castro (1) 8 (o] 52533 650.00 12,5000 11.853,47 7.178.82 467465

Barrio Privade Los Fresnos Rodrigo Castro (1) g c3 443332 550.00 10.576% 10.371,74 7.015,70 335204 | RV

# Mer
# Ver
& Ver

Total 97.050,01 . 46.618,05 50.431,96
Figura 65
Una vez que accede al formulario, el primer paso es seleccionar un Consorcio,
luego debe seleccionar un propietario. Si el propietario tiene conceptos pendientes, se

listan en el detalle del formulario y debe seleccionar los conceptos a pagar, de lo
contrario, el listado aparece vacio.
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Nuevo Recibo

Informacidn del Recibo

Caonsorcio Edificio "San Juan 7307 (1) A\

Propietario Rodrigo Castro (1) v

Forma de carga Automatico ¥

N 1 4

F. comprobante 24nw201e

Pagado por Tipo de doc. ¥ | Doc. VA ¥ | Domicilio

Detalle del comprobante

Departaments 24 2l
B E

1416

Figura 66

También debe seleccionar si la forma de carga es automatica o0 manual y eso
define la numeracion, si la propone automaticamente el sistema o debe ser definida por
el usuario respectivamente.

El sistema le permite ingresar los datos de una persona externa que sea quien
efectue el pago en nombre del propietario.

Finalmente, debe seleccionar las formas de pago y hacer click en el botén
“Guardar”.

8.- Cajas

En este mdédulo se gestionan las cajas de todos los usuarios del sistema. Cada
caja puede contener Ingresos y Egresos provenientes de movimientos de diferentes
consorcios. En la Figura 68 puede observar el listado de cajas que puede filtrarse por
Usuario.

Para abrir una nueva caja, el usuario NO debe tener alguna caja con Estado =
“Abierta” y debe hacer click en “Nueva Caja”.

Para visualizar los movimientos de cada Caja debe hacer click en el boton

“Ver”, ademas puede generar un archivo en formato pdf con un resumen o bien un
informe detallado de todos los movimientos de la Caja seleccionada.
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Texto a buscar ..

l Usuario | Todos x

20/05/2016

Usuario, Administrador (miusuaria) 39.305,80 39.

27122016

Marcoceia, Pablo (pablo) 2343562 3

Figura 67

Al ingresar a la Caja puede visualizar un submenu

con los items Ingresos y

Egresos, en los cuales se listan las cobranzas, 6rdenes de pago, transferencias y todos
los movimientos de caja. En la Figura 68 puede visualizar un listado detallado (Opcion
Agrupada = ‘No’) de los ingresos de una Caja.

Caja N° 2 - Ingresos

| Texto & buscar . | Agrupada | No r
0001 - 00000004 2T 206 Consorcio: Barrio Privado “Las Moras® (2] - Alberto Castillo {3) Unidad: Lote124 (2) Expensas ordinarias {1} 1216 305883
0001 - 00a00005 2iz2me Consorcio: Barrio Privado "Las Moras® (2] - Pablo Martinez [T} Unidad: Lote125 {3} Expensas ordinarias {1} 12116 226412
0001 - 00000006 | 277122016 | Consorcio: Barrio Privado "Las Moras® (2) - Mariano Diaz (B) Unidad: Lote126 (4) Expensas ordinarias {1} 12116 226412
0001 - 00000007 | 271122016 | Consorcio: Barrio Privado "Las Moras® (2) - Jose Rodriguez (2] Unidad: Lote127 (5) Expensas ordinarias {1} 121& 229412
0001 - 00000008 27N220& | Consorcio: Barrio Privada "Las Maras® (2) - Fernando Cacaeres (5] Unidad: Lota130 [6) Expensas ordinarias {1} 12116 229412
0001 - 00000002 0370127 Consorcio: Barrio Privade "Las Moras® (2) - Usuario: Usuario, Administradar Intercambio S.00000 |
0001 - 00000003 104012007 | Consorcio: Edificio “5an Juan 730 (1) - Roberto Dread (1) Unidad: Departamento 14 (1) Agua Potable (5) 1216 12,10
0001 - 0000003 1Ho2M7 Consorcio: Edificio "5an Juan 730 (1) - Roberto Dread (1) Unidad: Departamento 14 (1) Expensas ordinarias (1) 08116 241,79 |
0001 - 0000003 1H012017 Consorcio: Edificio “5an Juan 7307 (1) - Roberto Dread (1) Unidad: Departamento 14 (1) Expensas ordinarias (1) 11116 606,32
0001 - 00000003 104012017 | Consorcio: Edificio "5an juan 730° (1) - Roberto Dread (1) Unidad: Departamento 14 (1) Expensas ordinarias (1) 12116 584,21
0001 - 00G00003 10401/2017 | Consorcio: Edificio "San Juan 7307 (1) - Roberto Dread (1) Unidad: Departamento 14 (1) Servicio de Internet (3] 1216 -20,00
0001 - 00000002 3020 E Consorcio: Edificio "5an Juan 7307 (1) - Usuario: Usuario, Administrador Intercambio 1.400,00 |
0001 - 00000005 311102018 | Consorcio: Edificio “San Juan 730" (1) - Rodrigo Castro (1) Unidad: Departamento 34 (3) Expensas ordinarias (1) 0816 1.205,89
Tetal 23.435,62 |

Figura 68
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9.- Informes

La generacién de informes le permite visualizar toda la informacion del sistema
de una manera ordenada, practica y confiable. En este médulo puede generar
diferentes tipos de informes en formato xls (Excel) y pdf.

Puede parametrizar algunas variables que le permiten conseguir la informacion
mas precisa y exacta posible. Al acceder al menu “Informes”, puede visualizar los
siguientes submenus: Unidades, Propietarios, Liquidaciones y Conceptos.

9.1 - Informes: Unidades

En este submenu puede listar un “Padrén” de unidades con todos los datos de
cada unidad. Debe seleccionar el Consorcio y el Formato de Salida.

También puede listar las unidades “Deudoras” con dos informes. Uno que
muestra la deuda de expensas y otro que desglosa la deuda por conceptos. (Ver Figura
69).

Debe seleccionar el Consorcio, la Clasificacion, el Tipo de Vencimiento
(Vencidas o No Vencidas), puede agrupar por Unidad o Propietario y finalmente el
Formato de Salida.

Unidades

Padron Informe de deudores expensas

Consorcio Barrio Privado "Las Moras® {2) =
Deudores concepto

Clasificacion unidades Terreno sin Construccion v
Tipo de vencimiento Vencidas H
Agrupada por Propietario H
Formato de salida xls i

EEEE T

Figura 69
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9.2 - Informes: Propietarios

En este submenu puede listar un “Padrén” de todos los propietarios filtrados por
consorcio. Debe seleccionar el Formato de Salida.

Propietarios

iR e e o

Consorcio Barrio Privado "Las Moras” (2) v

Formato de salida pdf v

Generar

Figura 70
9.3 - Informes: Liquidaciones

En este submenu puede listar las “Expensas” y el flujo de “Fondos” generadas
por las liquidaciones de cada Consorcio. Debe seleccionar el Consorcio, la
Liquidacion y el Formato de Salida.

Liquidaciones

m I expensas

Fondos

Consorcio Edificio "San Juan 730" (1) ~
Liquidacién 10 (09/18) v
Formato de salida ’ pdf vl

Figura 71
9.4 - Informes: Conceptos

En este submenu puede listar un listado de los conceptos “Devengados” entre
dos fechas. Debe seleccionar el Consorcio, el Concepto, un periodo Inicial y Final, y
el Formato de Salida.
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Conceptos
Informe de conceptos devengados
Consorcio Edificio "San Juan 730" (1) A
Concepto .. Luz Electrica (10) M
Periodo Inicial i Ago/16 A4
Periado Final '. Ene/17 v
Formato de salida | parf v |
Figura 72

10.- Usuarios

En este modulo se gestionan los usuarios del sistema. Al acceder al menu
“Usuarios”, puede ver un listado con todos los usuarios. Para agregar uno nuevo debe
hacer click en el boton “Nuevo Usuario”.

Usuarios

& Muevo Usuario

Perez Juan jperez Admingstrativos Activo ] X Borrar
Usuario Administrador MiUsLArio Administradoras Activo m X Borrar

Figura 73
Al ingresar en el formulario debe completar los siguientes campos:

- Apellidos

- Nombres

- Email

- Usuario

- Contrasena

- Tipo de Usuario
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Agregar Usuario

Informacién del Usuario

Apellidos | Perez

Nombres | Juan

Email | juanperez@miempresa.com
Usuario | jperez
Contrasefia | see
Tipo de Usuario | Administrativos v
Figura 74

Existen dos tipos de usuarios: Administradores y Administrativos. Los
primeros tienen acceso a todas las funciones del sistema, mientras que los
administrativos NO pueden:

- Agregar o modificar usuarios.

- Agregar o modificar informaciéon en los menus Parametros vy
Administracion.

- Agregar o Borrar unidades de un consorcio.

- Ingresar Movimientos Iniciales.

- Realizar transferencias de fondos.

- Borrar Liquidaciones, Propietarios.
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11.- Emails

Emails

En este médulo se gestionan todos los emails que fueron enviados por el
sistema en el proceso de Liquidacion. En la Figura 75 puede observar un listado con
todos los mails y una serie de filtros para facilitar su busqueda.

|7

uscar

| Tipo emalll Todos

v | Estado | Todos

F.inicial | 241012016

| Ffinal | 24102008

| Mensaje ID| Todos

24102016 Usuaria. Lig. Consorcio Consarcio | - Expensas OCt/16-Vio | Administracian: M EMPRESADomIcilia: Corrientes
580e5280bas23@l0scansordios.com joseperez@sinescom.com.ar Falld
15:27:28 Administrador | unidad 03/11/2016 - Unidad Deparamento 14 2204 San Miguel de TucumanTeléfana: 0
241002016 Usuaria, Lig Consorcio Consarcio 1 - Expensas Oct/16-Vto | Administracian: M| EMPRESADomicilio: Corrientes
580e528dba523@loscansortios.com joseperez@sinetcom.com.ar Aceptada
15:27:27 Administrador | unidad 03/11/2016 - Unidad Departamento 14 2294 - San Miguel de TucumanTel&fona: 0
24102016 Usuaria, Lig. Consarcio Cansarcia 1 - Expensas Oct/16-Vio | Administracian: M| EMPRESADom|cilic: Corrientes
580e51 2dbe06i@losconsorcios.com joseperezisinetcom.com.ar Falld
15:21:36 Administrador | prop. 03/11/2016 - Progietario jose Perez (1) 2204 - San Miguel de TucumanTeléfano: 0
24102016 Usuarig, Liq. Consarcio Consorcia 1 - Expensas Oct/16-Vio | Administracion: MI EMPRESADomicilio: Corrientes
580e512dbed@loscansordios.com joseperezibsinetcom.com.ar Aceptado
15:21:35 Administrador | prop. 03/11/2016 - Propietario jose Perez (1) 2204 - San Miguel de TucumanTeléfana: 0
241062016 Usuario. Lig. Consarcio Consorcio | - Expensas Oct/16-Vio | Administracidn: M EMPRESADom cilia: Corrientes
580e5280ba52 3@l0scansorcios.com joseperez@sinercom.com.ar Enviado
07:27:28 Administrador | unidad 03/11/2016 - Unidad Deparamento 14 2204 - San Migue! de TucumanTeléfana: 0
241002016 Usuaria, Lig. Consorcio Consarcio 1 - Expensas Oct/16-Vto | Administracion: M| EMPRESADom|cilio: Corrientes
580e512db3eD6@Iosconsarcios.com joseperez@sinetcom.com.ar Enviado
07:2136 Administradar | prop. 03/11/2016 - Propietario jose Perez (1) 2294 - San Migue! de TucumsnTeléfono: 0

Figura 75
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ANEXO A

Guia rapida paso a paso. ;, CoOmo empezar?.

En esta guia se describen los pasos y el orden a seguir para iniciarse en el uso
del sistema por primera vez de manera correcta. Debe respetar el orden de los pasos
para asegurar el éxito en completar los procesos del sistema.

PASO 1: Debe ingresar los datos de configuracion basica desde el menu
“Parametros”. Ver Seccion 2.

- Ubicaciones

- Conceptos

- Bancos

- Clasificaciones Unidades

- Datos de la Administracion

PASO 2: Debe ingresar al menos un Propietario. Ver Seccién 3.

PASO 3: Debe crear un Consorcio. Ver Seccion 5.

PASO 4: Una vez creado el Consorcio, ingrese las unidades, puntos de
ventas y cuentas bancarias.

PASO 5: Ingrese los Proveedores y vincule sus conceptos. Ver Seccion 6.
PASO 6: Ingrese un Saldo Inicial en cada Consorcio. Ver Seccién 5.10.

PASO 7: Ingrese facturas de gastos y 6rdenes de pago. Ver seccion 5.7 y
5.8.

PASO 8: Genere un Presupuesto en el Consorcio creado. Ver Seccién 5.3

PASO 9: Genere una Liquidacion con el Presupuesto creado. Ver Seccidn
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PASO 10: Envie la liquidacion y talones de pago a los propietarios. Ver
Seccion 5.4
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ANEXO B

Guia rapida paso a paso. ;Como hacer una
Liquidacion?.

En esta guia se describen los pasos basicos y el orden a seguir para generar
una liquidacion de un Consorcio.

PASO 1: Verifique que estén creados todos los conceptos que desee incluir en
la Liquidacion y que el parametro “Mostrar En” este tildado en “Presupuestos

de Gastos”. Ver Seccion 2.

PASO 2: Genere un nuevo Presupuesto de Gasto. Defina el periodo y cargue
los importes de los gastos en cada concepto. Ver Seccion 5.3.

PASO 3: Defina el tipo de distribucion para cada concepto y seleccione las
unidades sobre las que se liquidara el gasto. Ver Seccién 5.3.

PASO 4: Modifique el estado del Presupuesto de Gasto a “Cerrado”. Ver
Seccioén 5.3.

PASO 5: Genere una nueva Liquidacion. Ver Seccion 5.4.
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ANEXO C

Importacion de Unidades. Formato de archivo

Vd

ION masiva.

rtac

para impo

En este anexo se adjunta una planilla de ejemplo que muestra el formato que

. Puede

ios
desde el formulario de importacion. Ver Seccion 5.2, Figura 17-1.

de Unidades y Propietar

7

Ion masiva

debe tener el archivo para la importac

IVO

descargar el arch

B C D E; F G H I J K L M N (o]
taj n cipal |Clasi n tari Propietar 0 . oTipoDoct PropietarioDocu’ Propie P r ietarioCP PropietarioDomicilio
2 Al 398,5600 475 4677910 53463 Tereno Juan Perez Consumidor Final 45245255  |Tucuman San M, de Tuc. 4000{Junin 586 48
3 A2 515.7800 6,15] 4677911 354|Lote en Obra | Jose Castro Consumidor Final 23576423 | Tucuman San M. de Tuc. 4000|Don Bosco 4.784
4 A3 300.9300 3,59 472345234 54353|Lote en Obra | Diego Robles Consumidor Final 26465643 | Tucuman San M, de Tuc. 4000/ Pje Venecia 43
5 M 298,4500 356) 5234523 34535|Lote en Oba | Facundo Abalos Consumidor Final 34636546 San M. de Tuc 4000|Av Belgrano 1892
6 |5 450,6500 538 23523353 35453 Terreno Romina Duarte 28636364 San M, de Tuc, 4000|Paraquay 654
7 A6 432,7200 5,16 234535 55767 |Terrena 22654634 San M, de Tuc 4000|Av. Roca 432
8 A7 423,3400 5,05 3525352 65565 Tarreno 31745637 San M, de Tuc. 4000 Rondeau 213
9 Bl 450,0000 5,37 4677912 6446|Casa 30998532 San M, de Tuc.
10 B2 | 50,0000 537 4677913 “45588|Casa 35534534 ) aldez 1,515 »
1 (83 455,5600 543 2535345 85536|Casa 19534535 4000|Congreso 532
12 ,wa [ 433,9800 5,18 3534555 48745|Lote en Obra 24813854 4000|Catmarca 342
13 |85 398,5600 475 35353555 46784|Casa 39235454 4000|Av. Sarmiento 982
14 ,Wm I 344.3200 A1 2345323 78884|Lote en Obra 32456464 4000 Marcoz Paz 2349
15 |87 35,6300 424 3457552 45885|Lote en Obra s 26342454 [Tucumar San M. de Tuc. 4000[Ruta 317 - km 43
16 [c1 [3as.3000 412 5234505 43555 Terrena Hugo Balboa 28673256 | Tucuman San M. de Tuc 4000|Azcuenaga 342
17 |C2 450,0000 5,37| 4677914 98977 |Casa Hugo Armando Figueroa 28352534  |Santiago del Estero |La Banda 4, 367
18 |C3 446,9800 5,33 2345234 45646|Casa 1 31967656  |Tucuman San M, de Tuc, 4000 Mufiecas 1562
19 ¢4 325,6700 3,88 24524555 56754|Lote en Obra | Santiago Bertikian 36756434  |Calamarca San Fernando 4300/5an Martin 435
20 |C5 3256700 3,88 25353535 5685684 |Lote en Obra | Belen Jaimoyich 34554543 |Tucuman San M, de Tuc 4000|125 de Mayo 453
21 |C6 325,6700 3,88 3535336 45475 |Casa |Andrea Hurtado inal 26986754 San M, de Tuc 4000|Av. Mitre 442
22 |1 456,3200 544 3453255 4745|Lote en Obra | Rafael Lazarte Consumidor Final 33655646 | Cordoba Capital 5000|San Lorenzo 3521
23
0 P Q R S ol u v w X b Z i AA
Js i pi L tasi? LocatarioCt LocatarioTipoDo» LocatarioDocument* LocatarioProvincia LocatarioCiudac LocatarioCP L i LocatarioTele? Propi

Junin 586 4B 4218534 [perez@vahoo,com

Don Bosco 4.784 155624798 lose@amail.com

Pje Venecia 43 4532452 1234@gmal.com

Av Belgrano 1892 4332533 [abalos @hotmail.com

Paraguay 654 4675544

Av. Roca 432 34135345 [

Rondeau 213 5035255

San Martin 2356 Dpte 523452523 | Roberto Burgos | Consumidor Final DI San M. de Tuc. | 4000| Santa Fe 432

Salas y Valdez 1.515 155539553 Consumidor Final DNl San M. de Tuc, 4000|Alsina 75

Congreso 532 34534534

Catmarca 342 345345553 |

Av. Sarmiento 982 38644543 |

Marcoz Paz 2349 38353452

Ruta 317 - km 43 155345345

facyenaga 342 145

Rondeau 367 1558

Muiiecas 1562 153545533 | Pablo Seran) Consumidor Final 34806322 Tucuman San M, de Tuc. 4000\ Peru 1922

San Martin 435 4354678

25 de Mayo 453 4235699

Av, Mitre 442 155343453 Carolina Dip Consumidor Final 28762998 Tucuman San M, de Tuc 4000|Pje Borges 33

San Lorenzo 3521 15474453
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