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iComience a administrar Comunidades de Propietarios yal

PRIMER PASO: ALTA DE LNA NUEVA COMUNIDAD DE PROPIETARIOS.

Una vez nos hemos registrados en la web se nos muestra una primera pantalla de una Comunidad de prueba, la
Comunidad nimerao cero.

= @ 123456787 - — ,
& ocsonine WA Jose [0 Comunidad de pruaba v] EE [y12016 31/12/2006 [~ w30
Ficheros
Administrador  Comunidad Fincas Coeficientes Vecinos Empresa Empleados Bancos Seguros Elevador Facturas
Fincas
G || | E— (] ...
Num. Recibos
Num. Bl./Port. Finca Vecino Vecino NIF/CIF Tipo Pago Pendientes Saldo
1 Bajo A 1 Fernando Garcia Garcia PR AD 0.00 0.00
2 Bajo B 2 Gerardo Hierro Gimenez PR AD 0.00 -2544.40
3 194 3 Enrique Duarte Contreras PR AD 0.00 0.00
4 18 4 Rebeca Fernandez Rico PR AD 0.00 0.00
5 20 A 5 Lucia Alameda Benavente PR AD 4719.50 4719.50
6 208 6 M3 Dolores Cerda Nufiez PR AD 0.00 0.00
7 30 A 7 David Sala Vicente PR AD 0.00 0.00
8 308 8 M3 Rosario Velez Castafios PR AD 0.00 0.00
9 40 A 9 Sergio Arribas Fernandez PR AD 0.00 0.00
10 408 10 Feliciano Suarez Hernandez PR AD 1832.80 1832.80

6552.30 4007 .90

Para dar de Alta una nueva Comunidad, clickamas en la pestafia del meni Comunidad

& Fincasoft @ 123456782
G Administracion defincas online A2 sose

7Y

- i I
[0 Comunidad de pruaba v] EE [y12016 31/12/2006 [~ # 30

Ficheros

Bancos [SEVELLT Facturas

Administrador [ReSNGTECE] Coeficientes Vecinos Empresa Empleados Seguros

Comunidades

Num. NIF Nombre Ejercicio

0 G00000000 Comunidad de prueba 1-1-2016 31-12-2016

Clickamos en Nueva.
Nos aparece |a ficha de la nueva Comunidad "en blanco” y rellenamos los campos.

El boton de “Ayuda” pretende aclarar las dudas que puedan surgir al introducir los datos.

Una vez introducidos los datos |e damos al botan “Grabar”, y se genera |a base de datos correspondiente a esta nueva

Comunidad.
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Fincasoft @ 123456787
Administracen defincas online A2 ose

Administrador Comunidad Fincas

. Nueva Comunidad

|U Comunidad de prueba

.
v] B8 [/y/2016 311272016 [¥

Grabar Ayuda

NIF
Nombre Comunidad
Domicilia
Céd.Postal
Localidad
Provincia

Pais  Espafia

1BAN Cta. Cte. Activa

Fecha Inicio Ejercicio (DD/MM/AARA)

Fecha Fin Ejercicio (DD/MM/AAAA)
Periodo Facturacisn Recibos

Emisor Recibos

Honorarios Administrador

Retencidn

Observaciones

Anual

Comunidad

El IBAN de la cuenta corriente de la Comunidad podemos introducirlo posteriormente, pero serd imprescindible cuando
facturemos los recibos de los comuneros para generar el cuaderno SEPA y enviar los recibos domiciliados al Banco en

gestion de cobro.

Fincasoft @ 123456787
& rcminsodendetocontine B Jose

. Nueva Comunidad

= i
[2C.p. cf Felipe Gutierrez Mach~] EEB  [1/1/2015 3171272015 |

Recibos

A0

Grabar Ayuda

NIF GITT11144

Nombre Comunidad

Domicilio
Céd.Postal 03007

Localidad  Aficante

Provincia Alicante

Pais Espafia

1BAN Cta. Cte. Activa

C.P. Ci Alfonso X El Sabia, 53

Ci Alfonso X El Sabio, 63

Fecha Inicio Ejercicio (DD/MM/AAAA)

Fecha Fin Ejercicio (DD/MM/AAAA)

Periodo Facturacion Recibos

Emisor Recibos

Honorarios Administrador

Retencién

Observaciones

Trimestral

Comunidad

2015
2015

Tras clickar sobre el botan “Grabar”, nos aparece la pantalla con el listado de las Comunidades que hayamos

introducido:

Se nos queda como Comunidad “activa” la que acabamos de dar de alta.

Fincasoft @ 123456787
Administracen defincas online A2 ose

Num. NIF
0 00000000
1 GB87654321
2 G66440011
3 G77711144

Ry

= .
[5 P,/ Alfonso X El sabio, 53] B8 [1/1/2015 31/12/2015 [

Comunidades

Nombre
Comunidad de prueba
C.P. ¢/ Felipe Gutierrez Machade, 55
C.P. C/ Las Aguilas, 33

C.P. C/ Alfonso X El Sabio, 53

Ejercicio
1-1-2016 31-12-2016
1-1-2015 31-12-2015
1-1-2015 31-12-2015

1-1-2015 31-12-2015

# 30
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SEGUNDO PASO: ALTA DE FINCAS.

Para dar de alta las fincas de la Comunidad, clickamos en el mend Ficheros-Fincas:

@ 123456782
[ V-]

= i
[3'C.p. ¢/ Alfonsa X I Sabio, 53w B [1/1/2015 31/12/2015 |

Ficheros

Elevador Facturas

Bancos

Administrador  Comunidad Fincas Coeficientes Vecinos Empresa Empleados Seguros

Fincas

|verpaqadnres VI IAgruparﬂncas VI | II II I

i Num. Recibos
Num. Bl./Port. Finca e Vecino NIF/CIF Tipo Pago Pendientes saldo
0.00 0.00

/
/

Observamos que no hay ninguna finca dada de Alta.

Clickamos en “Nueva” y empezamos a introducir los datos de la nueva finca.

& Fincasoft @ 123456732 = i
Q-_.- Adminisocondefncssonine B Jose [3 c.P_c/ Atfonso X I Sabio, 53] B [1/1/2015 31/12/2015 [V

# 0

Ficheros

Administrador Comunidad Fincas Coeficientes Vecinos Empresa Empleados Bancos Sequros Elevador Facturas

. Nueva Finca Grabar Volver Ayuda

Nimero 4 Coeficients 1

Blogue/Portal Coeficiente 2

Finea Cosficiente 3

Coeficients 4
Coeficiente 5
Coeficients 6
Coeficients 7
Coeficiente &

Coeficiente 9

Tras introducir el blogue o portal, la descripcian de la finca y los coeficientes de participacion en los gastos de la
Comunidad, clickamos en el botan “Grabar”.

Si queremos ir mas rapido, los coeficientes podemos introducirlos después en la pantalla de Ficheros-Coeficientes.
En ella podremos definir los diferentes grupos de coeficientes asignados a distintos tipos de gasto, seqin disponga la
escritura de division horizontal o los estatutos de la Comunidad. Asi por ejemplo, el coeficiente nimero | seria el
correspondiente a los gastos generales, el nimero 2 el referido a los gastos de zaguén, escalera y ascensor, el nimero
3 el correspondiente a los gastos de mantenimiento de los garajes, etc.. pero esto lo veremos mas adelante, en el
denominado "tercer paso”.

Tras introducir las fincas podemos compraobar el listado de todas ellas en la pantalla Ficheros-Fincas, que mostramos
a continuacian.
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Podemos, incluso, modificar cualquiera de ellas clickando en el nimero de finca.

Esta pantalla nos avisa de que hay que introducir los propietarios asignados a cada finca. Esto o haremos a traves de
la pantalla Ficheros-Vecinos. Pero antes, introduciremos los coeficientes de cada finca en la pantalla Fichero-
Coeficientes.

@ Fincasoft v I?A s [ cp. ¢/ Alfonso X EI Sabio, 53+ | i [1/1/2015 31/12/2015 [+ LR ]
Ficheros
Administrador ~ Comunidad Fincas Coeficientes Vecinos Empresa Empleados Bancos Seguros Elevador Facturas
Fincas

Ver pagadores V| |Agrupar fincas V| || ” I
Num.  Bl./Port. . Vecino NIF/CIF Lol
1 Bajo A Debe asignar propietario "
2 Bajo B Debe asignar propietario
3 104 Debe asignar propietario
4 1B Debe asignar propietario
5 204 Debe asignar propietario
6 208 Debe asignar propietario
7 304 Debe asignar propietario
8 3B Debe asignar propietario
9 408 Debe asignar propietario
10 408 Debe asignar propietario
11 oA Debe asignar propietario
12 508 Debe asignar propietario ©

0.00 0.00
v
TERCER PASO: ALTA DE COEFICIENTES.
Accedemos a la pantalla de Ficheros-Coeficientes:
@ fincasoft . I?.l S |3 c.- ¢/ Alfanso X El Sabio, 53+ ] [1/1/2015 31/12/2015 [~ o0

Ficheros

Administrador Comunidad Fincas Coeficientes Vecinos Junta Empresa Empleados Bancos Seguros Elevador Facturas

Coeficientes

G. Coef 1 ! G.Coefa ! G.Coef7

G. Coef 2 | G.Coefs | G.Coefs

G. Coef 3 i G.Coefb i G.Coef9
Num  BI./Port. Coef 6

1 Bajo A i 0000 0.0000; | 0.0000 0.0000; { 0.0000 00606, TG 0000; 0.gd00, {06000, 4
2 Bajo B H 0.0000 0.0000; | 0.0000 0.0000; : 0.0000 0.0000; | 0.0000; 0.0000; | 0.0000
3 1°oA i 0.0000 0 UUUUE H 0.0000 0.0000: H 0.0000 0 UUUUE H o EI[I[IUE 0.0000 H 0.0000
4 1°B i 0.0000 0.0000; : 0.0000 0.0000; 0.0000 0.0000; : 0.0000; 0.0000; : 0.0000
5 208 {5, tiooo 0.0600; | 0.000a, 0.0600; | 0.0000 0.0600; | 0.0000; 0.0000, | 0.0000
6 208 0. 0000 0.0000; | 0.0000 0.0000; i 0.0000 0.0606; 0. 0000; 0.0000, {00000
7 304 : 0.0000 0.0000; | 0.0000 0.0000; | 0.0000 0.0000; | 0.0000; 0.0000; | 0.0000
8 3°B i 0.0000 [I.[IUEIUE H 0.0000 0.0000: H 0.0000 [I.[IUEIUE H U.EI[I[IUE 0.0000 H 0.0000
0.0000 0.0000 0.0000 0.0000: 0.0000 0.0000 0.0000: 0.0000 0.0000

Si hubigsemos introducido los coeficientes en la pantalla “Ficheros-Fincas-Nueva”, ahora los veriamos aqui. Si no los
hemos introducido con anterioridad, podemos hacerlo ahora.

Ademés de introducir los coeficientes de cada finca , conviene definir los “Grupos de coeficientes”.



GUiA RAPIDA DE INICID www.fincasoft.es

Fincasoft

¢A qué llamamos “Grupos de coeficientes™?

A la posibilidad de agrupar los coeficientes por grupos de gastos. De este modo podremos imputar los gastos a cada
finca en funcion de la participacion que cada una deba tener en ellos seqin los acuerdos existentes, bien producto de la
escritura de division horizontal, bien de los acuerdos que puedan adoptarse en el futuro y que pudieran afectar a la
contribucion de cada finca a un determinado tipo de gastuo.

A continuacian mostramos un breve ejemplo:

£ Fincasoft @ 12345678Z ﬂ in |
& e asonine W8 Jose Bl [1cr. o/ Felipe Gutierrez Mach>] BB [1/1/2015 311272015 [v A 30
Ficheros
Administrador  Comunidad Fincas Coeficientes Empresa Empleados Bancos Seguros Elevador Facturas
Coeficientes
G.Coef 1 Gastos generales G. Coef 4 G. Coef 7
G.Coef 2 Gastos escalera, zaguan y ascensor G. Coef 5 G. Coef 8
G.Coef 3 Gastos de montacargas G. Coef 6 G. Coef 9
Num Bl./Port. Finca Coef 1 Coef 2 Coef 3 Coef 4 Coef 5 Coef & Coef 7 Coef 8 Coef 9
1 Bajo A {7715 6000 0. 0000; 0.0000; 0.0000; | 0.0600 00000} 00000} o.oooo; | @6.oooo;
2 Bajo B {8 0000 0.0000; 0.0000; 0.0000; |  0.0000 0.0000; 0.0000; 0.0000] {  0.0000
3 10 A {5 0000 5.0000; 0.0000; 0.0000; | 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000] | 0.0000
4 0B {75 o000 5. 0000; 00000 0.0000; {  0.0600 0.0000; 0.0000; 0.0000; | 0.0000
5 20 A {6 dooo 6.0000; 6.0000; 0.0000; | 0.0000 0.0000; 0.0000; 0.0000; | 0.0000
6 208 {1 0000 4.0000; 4.0000; 0.0000; |  0.0000 0.0000; 0. 0000 0.0000; |  0.0000
7 304 {76 5000; 65000 65000 0.0000; | 0.0000 00000} 00000} 0.0000; | 0.0000
8 3°B i 3.5000 3.5000; 3.5000; 0.0000; | 0.0000 0.0000; 0.0000; 0.0000; (" 0.0000,

Podemos introducir hasta nueve “Grupos de

coeficientes” distintos, cada uno referido a & Fincasoft ® 123356732 4
un tipo de gasto distinto. Asi, en este ejemplo & imisrsioniatocasonine W 305 £
hemos definido tres tipos: El correpondiente
a los “Bastos generales”, que suele ser el
establecido en la escritura de obra nueva y
divisian horizontal. El sequndo, el de “Gastos
de escalera, zaguan y ascensor”, que
suele existir en los casos en los que se
exime de contribuir a los mismos a los
locales, seqin consta en escritura. El resto,
segin se convenga 0 acuerde, como por
ejemplo, los “Gastos de montacargas”. en
aquellos casos en los que se acuerde eximir —
de contribuir a sus gastos de conservacidn o
mantenimiento a aquellos pisos o locales que
no dispongan de este servicio.

Ficheros

Administrador Comunidad Fincas

Coeficientes ‘

G. Coef 1 gastos generales
G. Coef 2 Gastos escalera, zagudn y ascensor

G. Coef 3 Gastos de montacargas

Es importante destacar, que |o ldgico es que cada columna de “Grupo de coeficientes” sume cien enteros. Al menos, la
suma de |os coeficientes del primer “Grupo de coeficientes” que debe referirse, como hemos seialado, a los “Gastos
generales”, y que debe corresponderse con el coeficiente asignado en la escritura de la finca, debe sumar cien
enteros. Sin embargo, el resto de los “Grupos de coeficientes” podrian no sumar cien enteros, y en ese caso, el
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programa cuando efectde calculos en relacion a dichos coeficientes, |o hara calculando el coeficiente proporcional a
cien enteros, efectuando una sencilla regla de tres.

Coef 1 Coef 2
Bajo A 12.0000; 0.0000; 0.0000
Bajo B 8.0000; 0.0000; 0.0000
194 5.0000; 5.0000; 0.0000;
19 B 5.0000 5.0000; 0.0000:
200 6.0000; 6.0000; 6.0000:
208 4.0000; 4.0000; 4.0000:
308 6.5000; 6.5000; 6.5000;
30B 3.5000 3.5000 3.5000;

.
80.0000 70.0000

CUARTO PASO: ALTA DE VECINOS.

Accedemos a la pantalla de Ficheros-Vecinos:

Compraobamos que no hay vecinos y clickamos sobre el botan “Nueva” para introducirlos.

Ficheros

Administrador Comunidad Fincas Coeficentes

& Fincasoft @ 123456732 = _ o
R/ Administracien de fincas online A2 ose 2P o/ Los Aguiles, 33 7] ) [ums s

Vecinos

Vecinos

=

~]  [Aagrupar fincas por vecino [v]

Num. PEQ;{ Finca

Num.

Vecino UEETD

Tipo NIF/CIF

Empresa

Telfl

Empleados

Bancos

Seguros Facturas

Movil 1 Email

Nos aparece a continuacion la pantalla para introducir los datos del vecino:
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2 ..
&= Fincasoft @ 123456782
= Mdminisracion de fincas online AA Jose

= -
[ c.p. ¢/ Alfonso X El Sabio, 53v|  BH [1/1/2015 31/12/2015 [¥]

Ficheros

Administrador Comunidad Fincas Coeficientes Vecinos Junta Empresa Empleados Bancos Seguros Elevador Facturas

. Nuevo Vecino Grabar Ayuda

Num. Propietario 4 Etiqueta de correo [

Nombre de correo
cre Bajo A Propietario [v -
Nombre Domicilio
Propietario [v
Apellide Cod.Postal Bajo B pi

Localidad 108 Propietario [

Telf, 1
Telf. 2 Provincia 108 Propietario [v

Pais

Mévil 1 20A Propietario [v

Mévil 2 208 Propietario [
1dioma  Espaiiol [« 304 Propietario [w

Email 308 Propietario [«

L N N B S R NI

Pago  Administracion v 40 A Propietario [«

Oooooogoooodg

Fecha Adeudo

=]

408 Propietario [w

Adeudo  RCUR [v

IBAN Cta. Cte.

Observaciones

Si el vecino tiene el pago de los recibos de la Comunidad “domiciliado”, deberemos:

%) Introducir la “Fecha del adeudo” SEPA. es decir, |a fecha en la que debe haber firmado el documento por el que
autoriza la domiciliacidn de sus recibos.
2%) Lo normal es que el adeudo a efectuar sea recurrente de modo que en el campo “Adeudo” elegiremos la opcidn

“RCUR".

39) Introducir el IBAN de |a cuenta corriente bancaria del vecino.

Si el vecino desea que se le envie la correspondencia a un domicilio distinto del de la Comunidad, podemos marcar el
campo designado “Etiqueta de corren” e introducir los datos de su domicilio.

A continuacion asignaremos al vecino las fincas con las que tenga relacian, y elegiremos de qué tipo de relacion se
trata, es decir, si respecto de la finca es:

- propietario

- inquilino

- representante

- antiguo propietario
- cotitular

Es importante sefialar que cada finca debe tener asignado, al menos, un “propietario”.

Obviamente, cada vecino puede tener asignadas varias fincas, y mantener con ellas tipos de relacian distintas. Por
ejemolo, un vecino puede ser propietario de varias fincas y cotitular de alguna otra.

Cuantos méas datos de contacto introduzcamos, mas se facilitara |a gestian de la administracian.

Tras "Grabar” todos los propietarios, en el mend “Fichero-Vecinos” se listan sus datos de contacto.
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@ Fincasoft
G Adminitrocén de fncas online

Ficheros

Administrador Comunidad

Bl./

Num. Port. Finca
Bajo A

Bajo B

104

198

1
2
3
4
5 204
6 208
7 30 A
8 3°B
9 40 A
10 40B
11 50 A

12 508

@ 123456782

Jose

Fincas

um.
Vecino

= e
[1 c.p_cs Felipe Gutierrez Mactl~]| B [1/1/2015 31/12/2015 |+

Coeficentes Vecinos Empresa
Vecinos
[Todos ~]  [Agrupar fincas por vedino [v]
Vecino Tipo NIF/CIF Telf1
Dario Fernandez Cuesta PR 21556677N 965215577
M3 Dolores Valerio Lozano PR 934455662
Fernando Lopez Rico PR 965221133
Miguel Angel Garcia Romero PR 965206688
Francisco Javier Cdceres Duarte PR
Vicente Pardo Estevez PR 21443322A
Cristina Albert Arranz PR 21412211D 666221133
Eduardo Francés Buades PR
Rodrigo Gimenez Nufiez PR 972556677
Gabriel Lacava Martinez PR
Jose Fernando Cabrera Hernandez PR 966331177
Begofia Marso Huesca PR

Empleados

Seguros

Elevador Facturas

=

Mévil 1
606443311
666221144
650775599
626445511

605443377

660556699

660776699

661553311

Email
dario33@gmail.com
Iolilozano@telefonica.net
lopezrico@yahoo.es

miguelagarciaromero@gmail.com

vpardoestevez@yahoo.es

crisalbert@telefonica.net

glacava@movistar.es

jfcabrera@msn.com

QUINTO PASO: COMPROBACION DEL PLAN CONTABLE.

Antes de introducir el presupuesto de gastos, debemos comprobar que las cuentas contables que estén vigentes en el
plan contable que nos facilita Fincasoft, son adecuadas para los gastos que tiene nuestra Comunidad. Si nos faltan

cuentas, podemos crearlas.

Para ello accedemos al mend de Contabilidad-Plan Contable:

Cobros/Pagos

Jose

Diario

@ 123456782

EEREERNRAIRERANCRRRMRA

= s
[1c.p. o/ Felipe Gutierrez Mac~] EES [1/1/2015 31/12/2015 [~

Contabilidad

Cheques

Grabar | Nueva cuenta | Borrar cuenta | Imprimir | Ayuda

Marcar Marcar i
para usar en presupuesto para usar en contabilidad

Numero

1

11

117

1170000

1170001

1170002

1170003

1170004

1170005

1170006

1170007

1170008

Plan contable Mayor Ejercicios

Plan contable

Cuenta
FINANCIACION BASICA
RESERVAS
Fondo de reserva
Fondo de reserva
- Bajo A - Dario Fernandez Cuesta
- Bajo B - Ma Dolores Valerio Lozano
- 1° A - Fernando Lopez Rico
- 19 B - Miguel Angel Garcia Romero
- 29 A - Francisco Javier Ciceres Duarte
- 20 B - Vicente Pardo Estevez
- 39 A - Cristina Albert Arranz

- 39 B - Eduardo Francés Buades

Balances

Tipo
Grupe
SubGrupo
Cuenta 3
SubCuenta
SubCuenta
SubCuenta
SubCuenta
SubCuenta
SubCuenta
SubCuenta
SubCuenta

SubCuenta

A0
Cierre Asiento inicial
Coef

v

Comprobamos que al ir creando nuevas Fincas, se han ido generando las subcuentas contables de cada una de ellas
referentes a las cuentas II7-Fondo de Reserva, 430-Propietarios deudores por cuotas, y 705-Ingresos por cuotas.

El plan contable propuesto por Fincasoft dispone |a cuenta “621-Gastos Generales”, y por tanto, todas las subcuentas (7
digitos) contables de gastos que deban sumarse a la cuenta (3 digitos) de "Gastos Generales” (Coeficiente 1), deben
comenzar su numeracian por B2Ixxxx y estaran vinculadas al coeficiente |. Por ejemplo:
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6210001 - Seguro Multirriesgo

6210002 - Servicio proteccidn de datos
6210003 - Honararios Administracicn
Ftc...

las subcuentas que dependan de la cuenta "622 - Gastos escalera, zaguén y ascensor”, comenzarén todas por
B22xxxx, y estaran vinculadas al coeficiente 2. Por ejemplo:

6220001 - Limpieza escalera, zaguan y ascensor
6220002 - Material drogueria

£220003 - Mantenimiento ascensor

Fic...

Y asi hasta nueve coeficientes posibles de cuentas de gastos, es decir, nueve formas distintas de agrupar los gastos
segtn los coeficientes a aplicar para su distribucian a cada finca.

Siempre que trabajemos en contabilidad, utilizaremos subcuentas contables de 7 digitos.

Al repasar las cuentas de gastos del grupo B, podemos observar si estan todas las cuentas que necesitamos. o si
debemos crear cuentas de gastos nuevas.

Para crear cuentas nuevas, accedemos por “Contabilidad - Plan Contable - Nueva cuenta™

las cuentas de gastos se - R
.- F—N 4 ft 122456782 =
contabilizan al Debe, y las & hnmsonsetnsonine WA Jose [5 Aina

marcaremos como de Activo/Debe,

i bilidad
y las de ingresos (grupn 7) se Contabilida
contabilizan al Haber, y las Cobros/Pagos S Cheques Plan contable
marcaremos como de
Pasivo/Haber. . Alta cuenta
Si la cuenta que damos de alta es del Numero de cuents
grupo b “Gastos”, le asignaremos un Nombre de cuents

" .. n
Br‘LIlJI] dE EDEflEIEHtES . Tipo de cuenta  Activo/Debe |«

. Grupo de coeficientes: -
Las subcuentas son de 7 digitos.

Subtipo cuenta  SubCuenta |

iPresupuestable? | 5§
las cuentas de gastos suelen ser

todas "presupuestables”, es decir,
que se |es asignara un importe en el
presupuesto de la Comunidad.

SEXTO PASD: INTRODUCCION DEL PRESUPLIESTO DE GASTOS.

Accedemos al mend de Repartos-Presupuestos:



Fincasoft

P -
GLIA RAPIDA DE INICIO www.fincasoft.es
& Fincasoft @ 123456752 e e "
& raminsadon defncaronine W Jose [ c.p-cs Felipe Gutierrez Mac{~] B [1/1/2015 3171272015 [¥] 30
Repartos
Presupuesto Derramas Fondo Distribucion
Presupuestos
Num. Fég’r‘gc[g'- Fa‘g}g;g‘- Importe Concepto Observaciones

Comprobamos que no hay ningdn presupuesto dado de alta y procedemos a introducir los datos del presupuesto con el
que vayamos a trabajar clickando en el botan “Nueva":

En esta pantalla de “Nuevo presupuestn”, introducimos los datos siguientes:

- Fecha de inicio: Fecha en la que comienza el periodo que abarca el presupuesto que nos ocupa.

- Fecha fin: Fecha en la que finaliza el periodo que abarca el presupuesto que nos ocupa.

- Concepto: Titulo del presupuesto. Ejemplo: Presupuesto de ingresos y gastos del ejercicio 2015.

- Num. Periodos: Periodos en los que haya que fraccionar el presupuesto para facturar los recibos de la Comunidad.
Asi. por ejemplo, si los recibos se emiten trimestrales, habré que poner un 4, y si son mensuales 12.

- basto ejerc. Anterior (opcional): Podemos seleccionar una liquidacion de gastos de un ejercicio anterior (si existiese),
para comparar |os gastos habidos en relacian a los que estamos presupuestando ahora.

- Presupuesto anterior (opcional): Podemos seleccionar un presupuesto anterior (si existiese), para comparar los
gastos presupuestados en el ejercicio previo y en relacidn a los que estamos presupuestando ahara.

2 Fincasoft @ 121456782 e P "
@ Adminisacendemasonie WM Jose [P/ Felipe Gutierrez mac>| B [1/1/2015 311272015 7] 0
Repartos
Presupuesto Derramas Fondo —
Nuevo presupuesto
Presupuesto: |1 Num periodos: [1 |v
Fecha Inicio: :“:| Gasto Ejer. anterior: | [v
Fecha Fin; I Presupuesto anterior: | [v
Concepto: Observaciones:
Gastos Ejer. Presu. Ejer. Importes . s .

Num. Cuenta G.Coef A barcr Eaterar Prosbpuesto %Gasto %Presupuesto
6210001 Seguro multirriesgo Coef-1 0.00 0.00 .00 ~
6210002 Servicio proteccién de datos Coef-1 0.00 o.oo f T 6.0}

6210003 Honorarios Administracién Coef-1 0.00 0.00 0.00)

6210004 Limpieza zonas comunes Coef-1 0.00 0.00 4.00;

6210005 Material de drogueria Coef-1 0.00 0.0 | T [N

6210006 Desatasco y limpieza conducciones generales Coef-1 0.00 0.00 .00

6210007 Comisiones bancarias Coef-1 0.00 .00 U 000!

6210008 Mantenimiento desratizacion, desinsectacién Coef-1 0.00 0.00 0.00) v
TOTALES: 0 0 ‘ u'. - .

10



GUiA RAPIDA DE INICID www.fincasoft.es

Fincasoft

A continuacion introducimos los importes previstos de gastos en cada una de las cuentas contables correspondientes.
Cada una de ellas esté asignada a un tipo de coeficiente: Coef-1, Coef-2, etc., segin la agrupacian de los gastos por
coeficientes que hayamos disefiado. Al terminar debemos clickar en el botan "Grabar” para que se registren los datos..

Las cuentas contables con importe cero, también saldrén impresas en el presupuesto salvo que las desmarquemos en
|a pantalla "Contabilidad-Plan Contable".

Si alguna cuenta contable no vamos a utilizarla nuca, podemos borrarla en el meni “Contabilidad-Plan Contable-
Borrar cuenta”.

Si nos falta alguna cuenta de “Gasto” por crear, vamos al mend “Contabilidad-Plan Contable-Nueva cuenta” y
creamos la nueva cuenta tal como hemos explicado en el punto anterior.

Una vez grabado el presupuesto, quedaria asi la pantalla de “"Repartos-Presupuestos”:

& Fincasoft @ 123456787 ey : .
& hamiismaisndemaasanive W Jose [5 P/ Alfonso X £l sabie, 53] B2 [1/1/2015 3171272015 [¥] O
Repartos
Presupuasto Derramas Fondo Distribucion
Presupuestos

Fecha Ini. Fecha Fin.

Importe Concepto Observaciones.

Ejercicio Ejercicio

1 1-1-2015 31-12-2015 10600.00  Presupuesto ingreses y gastos del ejercicio 2015

Desde esta pantalla, clickando en el ndmero de presupuesto, podemos editarlo y modificarlo como queramos,

SEPTIMO PASO: INTRODUCCION DEL ASIENTO INICIAL.

Si vamos a administrar una Comunidad de propietarios que ya estd “en funcionamienta”, deberenos introducir |a
situacion contable de la Comunidad en una determinada fecha concreta (Balance) y que nos va a servir de partida en
nuestro programa.

Desde la opcion del mend: “Contabilidad-Asiento inicial”, podemos introducir los saldos de los propietarios, y el resto
de saldos de las cuentas contables de la Comunidad a una determinada fecha, es decir, el Balance. Una vez introducidos
|os datos, y pulsando en el botan “Grabar”, se efectua el oportuno asiento contable en el "Diario”.

Si el Balance que se muestra en esta opcion fuese insuficiente porque no mostrara todas las cuentas contables
necesarias para completar dicho Balance, siempre podemos editar el asiento anterior e introducir nuevos
maovimientos, o incluso efectuar nuevas asientos a través del mend “Contabilidad-Diario-Nueva”

En la pantalla siguiente, “Contabilidad-Asiento inicial”, podemos introducir los saldos de cada finca y los saldos de las
cuentas de Balance. Los saldos o movimientos de las cuentas de ingresos y gastos del ejercicio en curso hasta esa
fecha, deberemos introducirlos desde el mend de “Contabilidad-Diario-Nueva”, de forma manual, como si se tratara
de nuevos asientos contables.
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Fincasoft @ 123456787 - . I
aminimodendefnasonine Wl Jose [ c.p_c/ Felipe cutierrez Mactl~] B [1/1/2015 31/12/2015 [ Ao

Contabilidad

Cobros/Pagos Diario Ch s Plan contable

Ejercicios Balances Asiento inicial W

Asiento inicial

(D O o 1]

Num. Bloque Finca Propietario aldo en contra{Deudor) Saldo a fa\mr{Acraad
6 208B Vicente Pardo Estevez .
7 A Cristina Albert Arranz
8 3°B Eduardo Francés Buades
9 40 A Rodrigo Gimenez Nufiez
10 40 B Gabriel Lacava Martinez
11 50 A Jose Fernando Cabrera Hernandez
12 598 Begofia Marso Huesca v

ACTIVO e iy FASL .._-.—

Deuda de Propietarios (430): Fondo de Reserva obligatorio (1170000):

Otros deudores (4400000, 1 Pendiente Pago a Proveedores (4000004):
Importe en Caja (5700001} | ' Qtros acreedores (41000.00):
Importe en Banco 1 (5720001): {7 i IRPF Retenciones acreedoras (4757000):
Importe en Banco 2 (5720002): i 1 Seguridad Social acreedora (4760000):

Deuda del Administrador (5530000):

Crédito del Administrador (5530000):
Pendiente de aplicar {5550000): 1 Pendiente de aplicar (5550000):

Déficit (1290000): ! Superavit (1290000):

Desde “Contabilidad-Diario-Nuevo”, que es la opcian que nos permite introducir nuevos asientos de contabilidad,
también podemos introducir todos los movimientos contables, e incluso podemos introducir el Balance de partida, como
si se tratara del asiento incial de la contabilidad.

ncasoft @ 123450782 = . I
Adminisoodendefncasonine WA Jose [ c.p-c/ Felipe Gutierrez Mactl~]| B [1/1/2015 31/12/2015 [ A0

Contabilidad

Cobros/Pagos Diario Ejercicios Balances

Asiento inicial

Nuevo asiento

Fecha asiento: [ |[10

Cuenta Deseripcion Debe Haber

Numero asiento:

OCTAVO PASO: FACTURACION DE RECIBOS.

Si accedemos al mend “Recibos-Facturaciones”, comprobamos que no existe ninguna facturacian de recibos hasta el
momenta.

12
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é Fincasoft @ 122456782 - oy "
S Adninsucion b ncas online Jose [ cp_c/ Felipe Gutierrez Mact{~| EHl [1/1/2015 3111272015 [¥] 30
Recibos
r
Facturaciones Pagadores Recibos Soportes
Facturaciones
Fecha Fecha
Num.  g,Fecha verScha | Concepto Fichero Importe
0.00

Si clickamos en “Nueva” se nos muestra el siguiente menii con las opciones para generar nuevos recibos:

é Fincasoft l'.ﬂ

=7 Administracién de fincas anline.

123456782

- i
[ cp. ¢ Felipe Gutierrez Machi~| EHl [171/2015 31/12/2015 [~ ]

Recibos

Facturaciones pagadores Recibos

Menu facturaciones

Soportes

Facturacion de recibos segun presupuesto
Facturacion de recibos segun presupuesto, restando a la cuota actual el saldo acreedor del propietario

Facturacion de recibos segun pr a la cuota del pr actual la diferencia entre esta y la cuota del presupuesto anterior
Facturacion de recibos segun importe(por una cantidad cualesquiera)
Facturacion de recibos segun derrama
Facturacion de recibos segun fondo de reserva

Facturacion de recibos segun saldo deudor

Si estamos iniciando la administracion de la Comunidad, probablemente necesitaremos efectuar alguna de las

siguientes tareas:
A) Generar nuevos recibos segin el presupuesto.

B) Crear nuevos recibos por el importe del saldo deudor de cada finca a una fecha determinada.

C) Introducir en el programa |os recibos pendientes de cobro que nos entrega el administrador saliente.

\eamos cada una de ellas:

A) Generar nuevos recibos segiin el presupuesto.

Se pueden faturar recibos conforme al coeficiente de participacion de cada finca en los gastos, y por tanto, en relacin

con el presupuesto de gastos previstos.

Podemos facturar recibos del presupuesto desde dos mends indistintamente:

A1) Desde “Repartos-Presupuestn”, clickamos en el nimero de presuuesto y entramos en la Ficha del presupuesta,

13
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Fincasoft @ 123456787 - . I
@ s soive W 2oze [3.cP. ¢/ Atfonso x &1 Sabio, 5 B8 [11/2015 3171272015 L R <30}

Presupuestos

Importe Concepto

1 1-1-2015 31-12-2015 10600.00  Presupuesto ingreses y gastos del ejercicio 2015

Desde la “Ficha del presupuesto” se puede clickar en el botdn “Facturar”:

Fi i @  12345673Z = / chin I
M'm'.'nﬁ.,a,.ds:d.‘nmm.m A dose [3 cp_ o/ Alfonsg e sabio, s3v| B [1/1/2015 3111272015 [+ ] # 20

Repartos

Derramas Fondo Distribucion

Ficha presupuesto

Num periodos: |4
Gasto Ejer. anterior:
Presupuesto anterior:

: [Presupuesto ingresos y gastos del ejercicio 2015 Observaciones: |

Presupuesto:
Fecha Inicio;

Cuenta

6210001 Seguro multirriesgo Coef-1 0.00 0.00 ~
6210002 Servicio proteccién de datos Coef-1 0.00 0.00 (. 10606}

6210003 Honorarios Administracién Coef-1 0.00 0.00 i 1500.00;

6210004 Limpieza zonas comunes Coef-1 0.00 0.00 [ oa00.00!

6210005 Material de drogueria Coef-1 0.00 0.00

6210006 Desatasco y limpieza conducciones generales Coef-1 0.00 0.00 q .00

6210007 Comisiones bancarias Coef-1 0.00 0.00 i8S 60)

6210008 Mantenimiento desratizacién, desinsectacion Coef-1 0.00 0.00 i 0.00; w

Introducimos los datos de facturacian de los recibos:

Fincasof @ 123356782 = e I
“m'"""a""s“"“"“"”"" 48 o [zcpo o Alfonso x £ Sabio, 53+ | EH [1/1/2015 3171272015 [+ Hf 0

Facturaciones ag: Recibos Soportes

. Nueva facturacion Grabar Ayuda

Facturacion ¢

Fecha libramiento

Lugar libramiento

Fecha vencimiento
Presupuests 1 Presupuesto ingresos y gastos del jercicio 2015

Concepto recibos

De finca

A finca

Cuenta de trabajo |

Si el recibo esta domiciliado por Banco, la fecha de vencimiento del recibo es |a fecha en la que se adeudars en la
cuenta bancaria del pagador (normalmente el propietario).

14
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Si clickamos en “Grabar”, se producen de forma automatica y simultdnea los siguietes procesos:

%) Se generan los recibos por importe de las cuotas resultantes de aplicar los coeficientes de participacion de cada
finca en el presupuesto, dividido por el nimero de recibos a emitir cada ejercicio (si mensuales 12, si trimestrales 4,
etc). Se pueden consultar en el mend “Recibos-Recibos”.

2%) Se efectia el asiento contable de facturacian de los recibos en el Diario, por el importe de los mismos como
ingreso en la cuenta (705), con contrapartida a la cuenta contable de cada propietario (430). Se puede observar en el
menii “Contabilidad-Diario”.

3%) Si existiesen recibos domiciliados, se efectda el asiento contable en el Diario referido a su cobro en la cuenta del
propietario (430), en la fecha de vencimiento de los recibos, por el importe de los mismos, con contrapartida a |a
cuenta bancaria activa (372). Se puede consultar en el mend “Contabilidad-Diario”. La situacian de estos recibos
cambia a "pagado”.

4%) Se genera el fichero SEPA de Ios recibos domiciliados para su envio a la entidad financiera en la que se halla la
cuenta bancaria de la Comunidad. Se puede acceder a su descarga desde el menii “Recibos-Soportes”.

a?) Se crean las cartas "Emisian de recibo al cobro”, dirigidas a cada pagador y con los datos del recibo que se ha
generado. Con ellas se pone en conocimiento del vecino la emisian del recibo y se |e invita a su pago. Estas cartas se
. . 11} . s n ’ , M - - n

quedan en situacion de "Pendientes de envio”. A través del mend “Comunicados-Comunicados”, se puede acceder a
ellas. Se muestran en dos ficheros, uno para aquellos vecinos que no tienen informada su direccion de correo
electranico y cuyas cartas se pueden imprimir para enviarlas por correo ordinario, y otro fichero que incluye las
cartas destinadas a los pagadores que si tienen informada su direccion de correo electranico. Pulsando en el botdn
“Enviar" las cartas se envian inmediatamente por email a la direccian de correo electranico de cada vecino.

B2) En el portal “Mi Comunidad 24h", el propietario puede acceder, con la clave que le asigna el administrador, a ver
sus recibos, su extracto de cuenta con la Comunidad, y los comunicados que le ha enviado el administrador a través de
email, entre otras cosas.

A.2) También podemos acceder desde el meni “Recibos-Facturaciones-Nueva”: Clickando en |a opcion “Facturacion
de recibos segiin presupuesto”.

Fincasoft @ 123356782 n . v I
Administackon de fincas online A2 ose [P o/ Felipe cutierrez maclv] B [/1/2015 31122015 [7] AnQO

Recibos.

Facturaciones Pagadores Recibos Soportes

Menu facturaciones

Facturacion de recibos segun presupuesto
Facturacion de recibos segun presupuesto, restando a la cuota actual el saldo acreedor del propietario
Facturacion de recibos segun pr dole a la cuota del pr actual la diferencia entre esta y la cuota del presupuesto anterior

Facturacion de recibos segun importe(por una cantidad cualesquiera)
Facturacion de recibos segun derrama
Facturacion de recibos segun fondo de reserva
Facturacion de recibos segun saldo deudor

Y accedemos a la misma pantalla para introduccicn de los datos de la facturacidn de |os recibos.
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= Fincasoft @ 123456782
S sdmiismdindetnconine W Jose

- e 1 U
[ c.p. ¢ Alfonso X El Sabio, 53v| EE [1/1/2015 3171272015 [¥] # 30

Recibos

Facturaciones Pagadores Recibos Soportes

. Nueva facturacion Grabar Ayuda

Facturacién 4
Fecha libramiento
Lugar libramiento
Fecha vencimiento

Presupuesto 1 Presupuesto ingresos y gastos del ejercicio 2015 [v

Concepto recibos
De finca
Afinca

Cuenta de trabajo  [&

B) Crear nuevos recibos por el importe del saldo deudor de cada finca a una fecha determinada.

Desde el meni “Recibos-Facturaciones-Nueva”, podemos clickar en la opcion “Facturacién de recibos segin saldo
deudor”

& Fincasoft @ 123356787
%=/ Administracion de fincas online

= e 1 1
WA ose [LcP. ¢/ Felipe cutierrez Maci~| B [1/1/2015 31/12/2015 [+] #30

Recibos

Facturaciones Pagadores Recibos Soportes

Menu facturaciones

Facturacion de recibos segun presupuesto
Facturacion de recibos segun presupuesto, restando a la cuota actual el salde acreedor del propietario
Facturacion de recibos segun presupuesto, sumandole a la cuota del presupuesto actual la diferencia entre esta y la cuota del presupuesto anterior
Facturacion de recibos segun importe(por una cantidad cualesquiera)
Facturacion de recibos segun derrama
Facturacion de recibos segun fondo de reserva

Facturacion de recibos segun saldo deudor

Esta opcian permite crear recibos del saldo deudor que muestre la subcuenta contable de cada finca (430xxxx) a una
fecha determinada. Esta opcitn salo crea el recibo (no genera asiento contable).

Esta opcidn se utilizard sobretodo cuando se efectien liquidaciones por gasto real que se imputen a cada finca.

C) Introducir en el programa los recibos pendientes de cobro que nos entreqa el administrador saliente.

Desde el meni “Recibos-Facturaciones-Nuevo”, podemos clickar en la opcion “Facturacion de recibos segin
importe”, y crear uno a uno todos |os recibos pendientes de cobro. Al crearlos a través de esta opcian, introducimos
todos |os datos de cada recibo, excepto su namero de recibo. El ndmero de recibo es correlativo, y si creamos recibos
nuevos contaran con un nueva ndmera de recibo.

Esta opcion del meni ademas de crear el recibo, genera un asiento contable del tipo: En el Debe la subcuenta 430xxxx

Propietario deudor por cuotas, y en el Haber |a subcuenta 705xxxx Ingreso por cuotas. Es importante tener presente
que si estamos creando recibos cuyo importe ya estd incluido en el saldo contable de la subcuenta del propietario
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430xxxx, el asiento contable que se genera cuando creamos el recibo HAY (QUE BORRARLD, de lo contrario estariamos
duplicando tanto el importe de la deuda de esa finca. como el importe de |os Ingresos por cuotas de la Comunidad.

# 30

q

Fincasoft @ 123456787 - .
Acminiwadendafncisonive (AN [1 cp_cf Felipe Gutierrez Mact{~] B [1/1/2015 3171272015 [7]

Recibos

Facturaciones Pagadores Recibos Soportes

Menu facturaciones

Facturacion de recibos segun presupuesto
Facturacion de recibos segun presupuesto, restando a la cuota actual el saldo acreedor del propietario

Facturacion de recibos segun pr a la cuota del pr actual la diferencia entre esta y la cuota del presupuesto anterior

Facturacion de recibos segun importe(por una cantidad cualesquiera)
Facturacion de recibos sequn derrama
Facturacion de recibos segun fondo de reserva
Facturacion de recibos segun saldo deudor

Cualquier asiento contable se puede borrar desde el mend “Contabilidad-Diario”, clickando sobre el nimero de
asiento y luego pulsando en “Borrar”.

NOVENO PASO: COBROS Y PAGOS.

Desde el mend “Contabilidad-Cobros/Pagos”, se pueden efectuar las operaciones diarias mas comunes al gestionar
una Comunidad de propietarios, como son:" Cobro de recibos”, “Ingreso a cuenta”,"Pagos”, y" Devolucian de recibos”.
Al efectuar cualquiera de estas cuatro operaciones se genera autométicamente el asiento contable correspondiente,
que se puede ver en “Contabilidad-Diario”.

@ 123856782 = -
ncsanine W8 Jose [0 comunidad de pruzba <] BB [yyz0s avizr2005 [©

Contabilidad

Balances Cierre Asiento inicial

Diario Cheques Plan contable Ejercicios

Cobros/Pagos

Cobros/Pagos

Fecha Cobro/Pago: Cobro/Pago por:

OB ecizos INGHES0 A CUENT DEvOLUCIoN be RECBOS
Num recibo:| | NoFinca:| | Subcuenta: [ 6210001 Seguro mutirriesgo -] Num recibo:
mporte: [ | Concepto: ] Gasto devolucion: [

Importe: Subcuenta: [ 6210026 Gastos bancarios por devolucién []
Numero cheque:
I ” ” | Busca

Num.  Bl./Port. Finca oy Vecino Tipo Pago NIF/CIF shEnim Saldo

1 Bajo A 1 Fernando Garcia Garcia PR AD 0.00 0.00
2 Bajo B 2 Gerardo Hierro Gimenez PR AD 0.00 -2544.40
3 A 3 Enrique Duarte Contreras PR AD 0.00 0.00
4 108 4 Rebeca Fernandez Rico PR AD 0.00 0.00
5 20 A 5 Lucia Alameda Benavente PR AD 4719.50 4719.50
6 208 6 Ma Dolores Cerda Nufiez PR AD 0.00 0.00
7 304 7 David Sala Vicente PR AD 0.00 0.00
8 308 ] M3 Rosario Velez Castafios PR AD 0.00 0.00
9 40 A 9 Sergio Arribas Ferndndez PR AD 0.00 0.00
10 40 B 10 Feliciano Suarez Hernandez PR AD 1832.80 1832.80

6552.30 4007.50

En esta pantalla observamos los saldos de cada propietario. Clickando sobre los importes de “Recibos pendientes” o
"Saldo”, accedemos a la pantalla de los recibos, o a la de extracto de cuenta respectivamente.
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También podemos efectuar movimientos contables desde “Contabilidad-Diario-Nueva”, sin embargo es aconsejable
utilizar la pantalla anterior.

DECIMO PASD: DERRAMAS.

Desde el menii “Repartos-Derramas”, podemos efectuar cualquier derrama clickando en “Nueva”:

& Fincasoft @ 123456787

= r I
Aaminisadendefncasonive. Wl Jose [ cp. ¢/ Felipe Gu ] B [1/1/2015 3171272015 [7] 0

Repartos
Liquidaciones Presupuesto Derramas Fondo Distribucion
Derramas
Num. Fecha Concepto Grupo Coef X Importe derrama Importe perioda

Introducimos el importe de la derrama en la columna del grupo de coeficientes que corresponda y la pantalla nos
muestra las cuntas. Si estamos conformes clickamos en el botan “Grabar”:

A Fincasoft @ 123956782 = i I
=7 mmnsmdendemasonive WM Jose [1.cP_/ Felipe Gutierrez mac~| B [1/1/2015 3171272015 7] w30
Repartos
Liquidaciones Presupuesto Derramas Fondo Distribucion
Nueva Derrama
Derrama: Descripcion: ‘rrama para reparacién de la bajante general |

Num periodos: Observaciones: |

Num. Bl Portal

Cuota Cuota Cuota Cuota Cuota Cuota Cuota

coef2 coef3 coefd coef7? coef8 total Periodo
1 Bajo A 780.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 780.00 390.00 -
2 EBJD B 520.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 520.00 260.00
3 1°A 325.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 325.00 162.50
4 1B 325.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 325.00 162.50
5 20A 3%0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3%0.00 195.00
6 208 260.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 260.00 130.00
7 30 A 422.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 422 .50 211.25
8 3B 227.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 227.50 113.75
9 40 A 350.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 350.00 195.00
10 40B 260.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 260.00 130.00
11 50 A 357.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 357.50 178.75
12 5oB 292.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 292.50 146.25 v

A

Ya hemos generado la remesa, y podemos comprobar su existencia accediendo al listado en el meni “Repartos-
Derramas™:
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= Fincasoft @ 123356732 = i I
@Aﬂmlnlwn:m«mﬁnnunlmr A8 o [P/ Felipe Gutierrez mac>| B [1/1/2015 311272015 7] 0
Repartos
Liquidaciones Presupuesto Derramas Fondo Distribucion
Derramas
Num. Fecha Concepto Grupo Coef X Importe derrama Importe periodo
1 20-10-2015 Derrama para reparacion de la bajante general 1 6500. 00 3250.00

Ahora podemos crear |os recibos de la derrama desde cualquiera de los dos mends siguientes:

-Clickando en el ndmero de derrama y en el botdn “Facturar”.
-0 bien, desde “Recibos-Facturaciones-Nuevo-Facturacidn de recibos segin derrama”.

Al facturar los recibos, el programa efectuard todos los procesos autométicos descritos en el paso octavo
“tacturacian de recibos”.

ONCEAVD PASD: LIUIDACIGN DE INGRESOS Y GASTOS.

Desde el mend “Repartos-Liguidaciones”, podemos efectuar una liquidacian de |os ingresos y gastos que ha habido
hasta la fecha que queramos. Normalmente el administrador efectuard una liquidacian al término de cada ejercicio
econdmico de la Comunidad.

& Fincasoft @ 12343678z = N .
G Adminirtracen de incas online. B2 ose [E.CF. f Alfonso x &1 Sabie, 53] m (a7 3o |8 Ano

Repartos

Liquidaciones Presupuesto Derramas Fondo Distribucion

Liquidaciones

Concepto Fecha Inicio Fecha Final

Clickamos sobre el boton “Nueva” e introducimos los datos:
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. Nueva Liquidacién

-
[ P c/ Alfonso X I Sabio, 53v| B [1/1/2015 3171272015 [+]

Repartos

Presupuesto Derramas Fondo

# 0

Distribucion

Grabar Ayuda

Num.Liquidacion:

1

www.fincasoft.es

Fecha Inicio Periodo
Fecha Fin Periodo
Fecha Liquidacion

Modalidad

Presupuesto [v

Concepto

Observacionas

El programa permite efectuar dos tipos de liquidaciones, la de modalidad denominada “Presupuestn” que es la més
comin actualmente, o la basada en el “Gasto real” que ha tenido la Comunodad.

La diferencia entre ellas es que en la primera modalidad, se establece un presupuesto inicial de gastos previstos y
sobre &l se calculan las cuotas a pagar por cada propietario en base a su coeficiente asignado para esos gastos.
Independientemente de los gastos que haya habido en la Comunidad, el propietario debe pagar el recibo emitido. Si al
final del ejercicio hay superavit, éste constituye un fondo de la Comunidad. Si hay déficit, habra que emitir una derrama
para sufragar el desfase.

En la sequnda modalidad. por "Gasto real”, cada recibo de comunidad que paga el propietario constituye una provisian
de fondos hasta la liquidacion final en la que se calcula el gasto real imputable a cada finca en base a su coeficiente
asignado para esos gastos. De este modo, si el importe total de los recibos que paga el propietario, en base al
presupuesto aprobado para esa finca, es superior a los gastos reales asignados a dicha finca, el propietario tendré un
saldo a su favor. Si por el contrario, los gastos reales son superiores a las aportaciones efectuadas por el propietario,
el saldo de dicha finca serd deudor y, por tanto, el propietario deberé pagarlo. Es muy importante tener en cuenta que
cuando se efectda el célculo de la liquidacion por “Gasto real”, el programa efectda un asiento contable en el Diario por
el que se imputa el gasto real a cada finca. Por lo tanto, cuando vayamos a efectuar una liquidacian deberemos tener
claro si en esa Comunidad se utiliza una modalidad u otra, pero no las dos, ya que al efectuar la liquidacian por “basto
real’ y producirse el asiento contable, se desvirtian los datos de cara a efectuar la liquidacion conforme a la
modalidad de "Presupuesto”. Es decir, que una vez nos decantamos por un tipo de liquidacion, no debemos utilizar el
otro, salvo que anulemos la liquidacian anteriormente efectuada.

Respecto de la eleccian de una u otra modalidad, comentar que la de "Presupuesto” es la mas comin y la més sencilla
para administrar. Por el contrario, la de “basto real”, aunque se trata de liquidacines mas dificiles de entender por el
vecino, sin embargo son més justas a la hora de asignar los gastos a cada finca, ya que lo hacen en base al gasto que
realmente se ha producido y no en base a lo presupuestado. En ellas, el propietario no debe tanto el recibo (que
constituye una entrega “a cuenta de la liquidacian final") sino la cuota resultante de la imputacion del gasto
efectivamente producido.
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Repartos

Liguidaciones Presupuesto Derramas Fondo Distribucion
Liquidaciones
Num. Concepto Fecha Inicio Fecha Final
1 Liquidacién de ingresos y gastos 2015 1-1-2015 31-12-2015

Si la liquidacion la efectuamos segin “Presupuestn”, obtendremos el siguiente mend:

@ 123356782

— i I
A8 ose [0 comunidad de prusba o] BB [wyzes suizz005 [~ # 30

Repartos

Liquidaciones Derramas Fondo Distribucion

Presupuesto

Menu liquidacion

A) Liquidacion segiin presupuesto B) Liquidacién segiin gasto real
A.1) Liquidacién de gastos e ingresos B.1) Gastos por grupos de coeficientes
A.2)Liguidacién de gastos e ingresos con Balance B.2) Cuadro de gastos reales por finca
A.3)Cuadro de cuotas y saldos segiin presupuesto B.3) Liquidacién de cuentas segiin gasto real (Balance)
A.4)Cuadro de cuotas y saldos segiin presupuesto (Gastos propios) B.4) Cuadro de cuotas y saldos segiin gasto real
A.5) Cuadro distribucién ingresos v gastos B.5) Cuadro de cuotas y saldos segiin gasto real (Gastos propios)
A.6) Cuadro distribucién ingresos y gastos (Saldo real) B.6) Cuadro de cuotas v saldos segiin gasto real (Otros ingresos y gastos)

Las opciones que aparecen en color azul podemos utilizarlas para mostrar los resultados de diferentes formas. Las
opciones en color rojo no estan disponibles para esa modalidad de liquidacidn.

Si al efectuiar la liquidacian hubiésemos elegido la modalidad de “Gasto Real”, el meni se mostraria el siguiente modo,
y optariamos por las opciones que comienzan por la letra B:

& Fincasoft @ 123456782 - . )
==/ Acministracion de fincas online. A ose |0C0mumdad e prusha "| m |Lfl/201531f12/2015 - P

Repartos

Liquidaciones Presupuesto Derramas Fondo Distribucion

Menu liquidacion

A) Liquidacién seguin presupuesto B) Liquidacion segun gasto real
A.1) Liquidacién de gastos e ingresos B.1) Gastos por grupos de coeficientes
A.2)Liquidacién de gastos e ingresos con Balance B.2) Cuadro de gastos reales por finca
A.3)Cuadro de cuotas y saldos segiin presupuesto B.3) Liquidacién de cuentas segiin gasto real (Balance)
A.4)Cuadro de cuotas y saldos segiin presupuesto (Gastos propios) B.4) Cuadro de cuotas y saldos segiin gasto real
A.5) Cuadreo distribucion ingresos y gastos B.5) Cuadro de cuotas y saldes segiin gasto real (Gastos propios)
A.6) Cuadro distribucién ingresos y gastos (Saldo real) B.6) Cuadro de cuotas y saldos segiin gasto real (Otros ingresos y gastos)

Una vez que hemos efectuado la liquidacian de ingresos y gastos del ejercicio coprrespondiente, sélo nos queda cerrar
el ejercicio y comenzar el siguiente. Para ello accederiamos al mend “Contabilidad-Cierre”.
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DOCEAVO PASO: CIERRE DEL EJERCICIO.

Una vez que hemos terminado de trabajar en el ejercicio, podemos cerrar la contabilidad efectuando el cierre del
gjercicio contable a través del mend: “Contabilidad-Cierre”.

En dicha pantalla se pueden introducir los datos para el cierre del ejercicio actual, para la apertura del ejercicio

siguiente.
2 Ei @ 123356787 = i . '
@fnlmr.‘nﬁ.:i?attwmm, A8 o [ ./ Felipe Gutierrez Maciv| B [171/2015 31/12/2015 |+ w0

Contabilidad

Cobros/Pagos Diario Cheques Plan contable Ejercicios Balances

Cierre Asiento inicial

. Cierre ejercicio Grabar Ayuda

Cierre de ejercicia [
Fecha asiento cierre de sjercicio
Apertura nuevo ejercicia [
Fecha inicio nuevo ejercicio
Fecha fin nueve ejerdicio
Asiento apertura nuevo ejercicis [

Fecha asiento apertura

Tras el cierre se efectuaran autométicamente el asiento contable de cierre del ejercicio actual y el de apertura del
siguiente (si se marca dicha opcian).

Copyright © FINCASOFT, S.L. 2015. Reservados todos los derechos.
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