Guia de primeros pasos del programa FINCA3

|nform€\tico\75®

Introduccion

A partir de la experiencia en el aprendizaje de los usuarios, Informatica3 ha elaborado esta Guia de primeros pasos para ayudar
a iniciarte en el uso del programa. Te aconsejamos que imprimas la guia y la leas detenidamente. Este primer contacto te
permitird conocer y manejar con soltura las principales operaciones de la aplicacion.

Para obtener mas informacion sobre cualquier proceso del programa, te aconsejamos que te descargues el Manual del Usuario
del programa que encontrards en la web de Informatica3, asi como consultar los tutoriales, FAQ’s y audiovisuales disponibles. En
cualquier campo del programa puedes utilizar el sistema de Ayuda del programa pulsando la tecla [F1].

Puedes acceder a todas las ayudas disponibles en el canal clientes:

Guias y Tutoriales en la Web

Indice de la Guia de primeros pasos del programa Finca3
Paso 1: Descargar e instalar el programa

Paso 2: Barra de menus

Paso 3: Crear un Ejercicio

Paso 4: Crear una comunidad

Paso 5: Alta de un copropietario

Paso 6: Alta de un proveedor

Paso 7: Comunicar una incidencia

Paso 8: Introducir las fincas

Paso 9: Crear las cuentas de gastos y las cuentas auxiliares

Paso 10:Crear la distribucion de coeficientes de gastos y el presupuesto ordinario
Paso 11:Generar los recibos del presupuesto ordinario. Provision de fondos
Paso 12: Introducir asientos de los gastos reales y movimientos bancarios

Paso 13: Liquidacion del Ejercicio

Paso 14: Actas y votaciones

En el canal clientes de la web de Informatica3 dispones de otros Pasos Especificos segun las caracteristicas de tu empresa.
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Guia de primeros pasos del programa FINCA3

Paso 1. Descarga e instalacion del programa

Seleccionamos la pagina web de Informatica3 y hacemos clic sobre el enlace de Area Privada en la parte superior derecha.
Elegimos la opcién de Cliente e introducimos el nimero licencia del programa para identificarnos. Una vez identificados se nos
mostrardn las Ultimas versiones de los programas y haciendo clic en el botén de [Descarga] del programa elegido se iniciara el
proceso de descarga.

Programa Descripcion Ejoras Incidendas Archivo

CONTA3 Contabilidad General
Gestion General
Venta de Mastrador (TPV)
Preventa y Autoventa
NOMINA3 Néminas y Seguridad Social
FISCAL3 Impresos de Hacienda
FINCA3 Administracion de Fincas
HOTEL3 Gestién de Hoteles
RESTA3 Gestidn de Restaurantes

Figura 1. Pdgina web de descarga del programa

Instalar el programa

Al terminar la descarga se iniciara la instalacion del programa, pulsamos el botdn Siguiente, aceptamos las condiciones de uso y
al terminar pulsamos el botdn de Finalizar y el programa quedara instalado.

Una vez completada la instalacion, el icono de acceso al programa aparecera en el apartado de Todos los programas del menu
de Inicio de Windows y/o escritorio.

FINCA3 N
B! Administracion de Fincas InFDrmCIhm\j

Este es el asistente gue le indicara los pasos a seguir para instalar el
programa FINCA3 en su ordenador.

Antes de seguir con la instalacidn, se recomienda guardar todos los datos v cerrar
todos los programas de Informatica3 en fundonamiento. Sino lo hace, la
instalacidn del programa no se completara hasta que se reinice Windows,

Pulse el botdn [Cancelar] para interrumpir la instalacidn y cerrar los programas
en funcionamiento. Pulse el botdn [Instalar] para continuar la instalacidn.

Atrds Instalar Cancelar

Figura 2. Proceso de instalacion de un programa

Para instalaciones en red consultaremos la siguiente ayuda: Para instalaciones en red consultaremos la siguiente ayuda de
Formacién y Temas generales de Tutoriales: Instalacién del Programa con Servicio de Subscripcion
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Guia de primeros pasos del programa FINCA3

Paso 2. Barra de Menus

Una vez puesto en marcha el programa, desde la ventana inicio aparecera la pantalla principal del programa. Las operaciones
incluidas en el programa se presentan reunidas en grupos de operaciones cuyos titulos aparecen en la barra de menus:

Configuracion  Ficheros  Ficheros-Comunidad  Listas  Procesos  Informes  Complementos  Utilidades  Accesorios  Ventanas  Ayudas
Figura 3. Barra de menu de Finca3
Los grupos de operaciones del programa son los siguientes:

Configuracidn. Incluye las operaciones que permiten configurar el programa, los terminales de los usuarios y las empresas.
Ademas, incluye las operaciones de cambio de fecha, manejo de la agenda y salida del programa.

Ficheros. Contiene las operaciones de mantenimiento (crear, consultar, rectificar y borrar) y edicién global de los distintos
ficheros del programa.

Ficheros-Comunidad. Contiene las operaciones de mantenimiento interno de la comunidad como son el mantenimiento de las
fincas, el reparto de coeficientes, la gestion del presupuesto ordinario y la llevanza de los registros contables, donde se reflejan
los movimientos reales de la comunidad.

Listas. Confecciona los documentos correspondientes a las operaciones agrupadas en Ficheros y Ficheros-Comunidad.
Procesos. Incluye las operaciones relacionadas con las operaciones del programa.
Informes. Confecciona los documentos de las operaciones incluidas en el grupo anterior.

Complementos. Este grupo de operaciones se ha previsto para que el programa pueda ser completado con operaciones
realizadas especificamente para un usuario determinado.

Utilidades. Contiene operaciones anexas al programa, que se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de datos,
entre otras.

Accesorios. Contiene operaciones anexas al programa, que también se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de
datos (copias de seguridad), para facilitar el funcionamiento de las operaciones del programa (macros y calculadora) y para la
correspondencia (email).

Ventanas secundarias. Permite visualizar la lista de las ventanas abiertas, seleccionar una de ellas o cerrarlas todas a la vez.

Ayudas. Incluye las instrucciones del funcionamiento y operacién del programa, las cuales pueden ser visualizadas en la pantalla
o impresas. También da acceso a servicios y herramientas para clientes con el servicio de mantenimiento PAD (contacto con
soporte técnico via email, tutoriales, audiovisuales, preguntas frecuentes FAQ’s y seminarios on-line).

El programa dispone de dos teclas de mucha utilidad:

F1
0 Comando F1: [AYUDA]

Visualiza la ayuda en pantalla correspondiente a la operacién que se estd realizando.

F3
Q Comando F3: [BUSCAR]

El comando Busqueda permite buscar una o mas palabras dentro del texto que se esta editando.
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Paso 3. Crear un ejercicio

Guia de primeros pasos del programa FINCA3

Cuando iniciamos por primera vez el programa FINCA3 en la parte inferior de la pantalla aparece la operacion Crear/Borrar
Ejercicio. Esta ventana nos permitird introducir un nimero entre 0 y 9999 que nos creard el ejercicio donde realizaremos las
operaciones habituales.

Ejercicios del Avio

Lista ds Ejercicios

Crear / Borrar Ejercicio

~ _hlémero| Ejereicio

Nirnero delEjereicio

]

9 % A=

=

WX

Figura 4. Ventana de creacion de un nuevo ejercicio

Una vez introducido el niumero elegido aparecerd la ventana de entrada de Datos Iniciales. En la ficha del ejercicio se haran
constar los datos identificativos de la persona o agencia, encargada de la gestién y administracidn de las comunidades, y el

periodo que abarca la aplicacién del presupuesto ordinario.

Dentro del ejercicio se agruparan todas las comunidades que tengan en comun las mismas fechas de inicial y final de ejercicio. Si
una de las comunidades no contemplard este intervalo, se deberia crear un nuevo ejercicio donde la fecha inicial y final
coincidiera con el intervalo de la nueva comunidad. Cada ejercicio puede contemplar hasta 999 comunidades.

En nuestro ejemplo de la figura 5, se agruparian en este ejercicio todas las comunidades que contemplaran como fecha inicial y
final del ejercicio desde el 1 de enero a 31 de diciembre. En el caso de una comunidad con fechas de 1 de julio a 30 de junio del
afio siguiente, se deberia incluir en un nuevo ejercicio con el intervalo de dichas fechas.

Datos

Nornbre Ejercicio

Fechalhicio Ejercicia

|AUDIUVISUALES

01/01/21

FechaFinal Ejercici 31/12/21

Dispachi
Representante
Dormiciio
CP./Localidad
Teléfona
Teléfona Mavi
Ezmall

WIF

—Datos Administracion

|CASULL BUENVENTURA, MIQUEL

|GASULL BUENVENTURA, MIQUEL

|C/ RUTLLA BAIXA, B2

[17230 PaLamos

[572315897

[seminar ionsinfozegmail.con

40516128H 4

Comentario

£
i

WE]| JEaE) i | e esc

W &Lz %

== ]r=]

Ejercicio

Figura 5. Ventana de datos iniciales
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Paso 4. Crear una comunidad

Guia de primeros pasos del programa FINCA3

Para crear una nueva comunidad en nuestro ejercicio debemos desplegar el menu de Ficheros y elegir la operacion de
Comunidades. En la ventana de Mantenimiento pulsando [INTRO] en el campo numero para que el programa nos asigne
automaticamente un numero para la nueva comunidad. Si en este mismo campo introducimos un nimero ya existente, el
programa nos mostrard los datos identificativos de la comunidad.

En esta ficha introducimos los datos personales y bancarios.

== =]

Mantenimiento Representacion Grupos de Reparto Contactos Incidencias Edicidn Global
] Comunidad

IMiimero 1

Morrhre [COMUNIDAD LES MADUIXES |

Domiciio [c/ ANGEL GUIMER#, 22 |

CP/Localided (17230 PALAMOS |

NE

—Banco

BAM [EsE321002365787458956987 <]

BIC CATHABANK, S.A.

Entidad [caTxaBANK, S.A. [ |

Sufijo Clente SufijoCartaPaga Aplicacion Saldos

Saldo Deudor Mégimo Aplicar Saldo Actsedor Finca

Comentatio I I ClaveSel I:l

Observaciones
= imageny Cambiar e ee | e e s [[sue | an | e ] esc
= I aews | C WNimero @ @ | = 4 (o W ] @ x

Figura 6. Definicion de una comunidad

Cuando seleccionamos la comunidad tenemos acceso a definir sus representantes y los grupos de reparto.

Representacion de la comunidad

Al hacer clic en la pestafia de Representacion podemos seleccionar los cargos de la comunidad y sus representantes. Ademas,
también se podra indicar los datos personales del agente u oficial encargado de la gestién de la comunidad.

Dormiciio [c/ RUTLLA BAIA, B2 |
CP/Localidad 17230 PALAMOS |
Teléfono [972315897 |

Teléfonahinil | |
E-mai Iseminar‘mnsinfna@gmaw'l.tnm

MIE 40516128H L4

— Cargos C
Cargn °Copro Mombre Copropietario
|P. Fresidente V| MIQUEL
[T. Tesorers V[ 2] e
|S. secretario "l MARIA
I ]
I L]
I AL ]
I | .

il

E1 |[E= RN s

@ e % ¢

£

T Fichero ===
Ianitenimiznta Representacidn Grupos deReparto Contactos Incidencias Edicicn Global
Comun idad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES ‘
— Oficial
Nornbre [CASULL BUEMVENTURA, MIQUEL |

Figura 7. Representacion de la comunidad
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Grupos de reparto

Guia de primeros pasos del programa FINCA3

En la pestaia de Grupos de reparto definimos como agruparemos los gastos de la comunidad para luego distribuir su coste
entre los copropietarios. Se pueden definir hasta 1000 grupos diferentes.

El criterio para distinguir cada grupo es la forma en que se repartiran los costos entre los copropietarios. Los porcentajes a

distribuir para cada copropietario se definen en la operacién de Reparto de coeficientes.

parto Contactos

Incidencias Eticifin Global

[=r=rE=]

Comunidad

1 COMUNIDAD LES MADUIXES

Castellano

Catala

Anglés

Grupo
Grupa
Grupo

ESCALERA
CARAJE
COMUNES

ESCALA
CARATGCE
COMUNS

COMUNITY
CARACE
COMMON

Grupo
Grupo
Grupa
Grupo
Grupo
Grupo
Grupa
Grupo 10
Grupo 11
Grupo 12
Grupo 13
Grupo 14
Grupo 15
Grupo 16
Grupo 17
Grupo 18
Grupo 19
Grupo 20 2

oamaewn e o

w

e |[EE | RS THE]| [P i | JFiE

&) @lc|d= [ E&a=

Figura 8. Grupos de reparto

Seleccionar una comunidad

Por defecto, el programa FINCA3 permite seleccionar cualquier comunidad en todas las operaciones donde debamos introducir
informacién, pero a través del menu superior podemos delimitar la entrada a una comunidad especifica. Veamos cémo.

En el menu superior podemos distinguir la etiqueta denominada Comunidad, si hacemos clic encima de la etiqueta se muestra
una lista de las comunidades. Sélo necesitamos seleccionar una cualquiera para establecerla como predefinida.

5]
Configuracién  Ficheros  Ficheros-Comunidad  Listas Procesos Informes  Complementos  Utilidades  Accesorios  Ventanas  Ayudas
ERECalN= Fa | Fi | Fig] N°  Eiercdio Comunidad Afo  Fecha Terminal Ik Skica”
T |8 2 = B = |2 0001 AUDIOVISUALES i w| 2021 2800521 X Informditica™
) — p—
i [=1===]
R jos de Reparto Contactos Incidencias Edicitn Global
) Comunidad
Nirmero i
Nerrbre [COMUNTDAD LES MADUIXES |
Domiciio [c/ ANGEL curmMems, 22 |
CPJ/Localidad (17230 PALAMOS | [+
g
B Buscar
—Banco
IBAN [Ese321002865757458956987 v ‘ I
BC CAIXABANK, S.A.
Entidad [caTxaBanK, s.A. | | o] Do |
3 COMUNIDAD LA SINDRIA
SufijoClierte SufijoCartaPago S COMNIDAD LAS CANANAS
Correntario [ | clavegel [ |
Observaciones
= Imageny Cambiar = v lEm | en [wr|lesr
= L hews  C aimen =i @ T|d |v| X

Figura 9. Seleccionar una comunidad para establecerla como predeterminada
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como preseleccionada.

Guia de primeros pasos del programa FINCA3

En la etiqueta Comunidad aparece el nombre de la comunidad predefinida. Y en todas las operaciones del programa ya aparece

)
Configuracién Ficheros  Ficheros-Comunidad  Listas Procesos Informes  C Utilidades  Accesorios Ventanas _ Ayudas
55 | 55 |REm| oo Fa |[Fio ¥ (Fz] N°  Ejerddo Comunidad |Afie  Fecha Terminal | e
AL =© [F] = | £ 0001 AUDIOVISUALES 1-COMUNIDAD LES MADUIXES. w |2021 28/05/21 X |ﬂf0fm0|~‘lmj
] [= = =]
Mantenirniento Edicion Global
N° Comunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES |
Mirmern Asisnto l:l Asiento
Canigo Predsfinido
Eecha Asienta 14/05/21
Descripcion Importe | SctaDebe | SctaHaber | Concepto Subcuenta
| SALDD SUBCUENTA |
—= Verificar Anulacién Cambio = | EEN R e ERI RS |7 | =
= V Descuzares | A Glaval C Fechassien (2] S E «r | M
Figura 10. Operaciones con la comunidad predefinida

Pero, si deseos volver a la situacion anterior donde en cada operacidn del programa podemos seleccionar cualquier comunidad,

hacemos clic con el botdn derecho del ratén encima de la etiqueta de Comunidad y seleccionamos la opcion Todas las
Comunidades.
B! Administracién de Fincas FINCA3 . Ver. 21,520 . N° Reg. FNODDDD1 / INFORMATICA3 PROGEST SL a b
Configuracion  Ficheros  Ficheros-Comunidad  Listas Procesos  Informes Complementos Utilidades Accesorios  Ventanas Ayudas
o 5 == | zo s |[Fam [ 7 ez ] N2 Ejercicio Comunidad Aiio Fecha Terminal T &
T 2SS = E | = | & 0001 AUDIOVISUALES 1-COMUNIDAD LES MADUIXES w| 2021 28/0521 X InFormthm\j
Seleccionar Comunidad
& Fichero de Asientos Todas las Comunidades EI =] @
hlantenirmiento Edicicn Global
M Cormurnidad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES

Figura 11. Seleccionar Todas las Comunidades
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Guia de primeros pasos del programa FINCA3

Paso 5. Alta de un copropietario

Los datos de los copropietarios de las comunidades incluidas en el ejercicio deben darse de alta en el fichero de copropietarios
sin distincion de a que comunidad pertenecen. La relacién de un copropietario con una determinada comunidad se establece en
la operacion de Fincas.

Para dar de alta un copropietario seleccionamos el menu de Ficheros y hacemos clic en la operacién de Copropietarios. En la
ventana de Mantenimiento del copropietario pulsamos [INTRO], y el programa nos asignara un numero automaticamente.

Si deseamos consultar un copropietario y no conocemos su nimero, pulsamos el comando [F3 Buscar] en la barra de
herramientas y podremos localizarlo por su nombre. El comando [F3 Buscar] puede utilizarse en cualquier operacion del
programa cuando se desee buscar por nombre o descripcién.

En la ficha del copropietario introducimos los datos personales del nombre, el domicilio, el nombre de la localidad precedido del
codigo postal y el NIF. Son datos imprescindibles en el proceso de elaboracion de los documentos asociados a la provisién de
fondos y la liquidacion del ejercicio.

Si la direccion de envio de las cartas, convocatorias o documentos de provision y liquidacidn es diferente al domicilio de la finca,
utilizaremos los campos agrupados en el cuadro de Direccidn Envios.

En el cuadro Forma de Cobro definimos los datos necesarios para realizar el cargo de los recibos de la provisién de fondos:
Recibos. Periodicidad de los recibos: Anual, Semestral, Cuatrimestre, Trimestral, Bimestral y Mensual.

Numero de Remesa. Niumero que asociaremos a la forma de cobro de los recibos: 0 (Entrada de caja), 1 (Cuenta bancaria de la
comunidad). Pueden utilizarse hasta 9 tipos de remesa, pero las mas utilizadas son 0y 1.

IBAN y BIC. Numero de la cuenta bancaria del copropietario.

Una vez introducidos los copropietarios, podemos acelerar su busqueda utilizando el comando [BUSCAR] situado en la barra de
herramientas y asociado a la tecla [F3].

- (== =]

Mantenimienta Contactos Incidencias Edicidn Global

Copropietario

Rarmero 2 Nombre  [ANNA |
Nombre2 | |
Dormicilia [c/ aNcEL cuImera, 22 ]
CP/Locidad 1720 PALAMOS | P [ |
Teléfono [972318972 domg |2, Catala -]

TeléfonaMavil | |

MIF, 43568971 4

— Direccién Envios

Rombre ‘ |

Dormiciio [ |

Cobros

CP/Localidad
bealta ‘ | Rechos |T. Trimestral ~ Remesa
NorrorsPeis | ‘ BAN  [E58921002565224589784580 7]
E-mal [seminar fasinfasigrail.can | BC  [BSABESBE)(| BANCO DE SABADELL, 5.A.
Entidad [BANCO DE SABADELL
Comentario ‘ ‘ Claye Seleccidn I:l ‘ H |

Ohservaciones

e1 | F2 | fa3 [ ew s |[sue | ([ e ([T

— Lista de Imagen y B . oy
= F Fincas | I anexos @ 2% 4 P (o @ &7 e

Figura 12. Datos del copropietario
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Paso 6. Alta de un proveedor

Para dar de alta un proveedor seleccionamos el menu de Ficheros y hacemos clic en la operacion de Proveedores. En la ventana

de Mantenimiento del proveedor pulsamos [INTRO], y el programa nos asignara un nimero automaticamente.

Guia de primeros pasos del programa FINCA3

En la ficha del proveedor introducimos los datos personales del nombre, el domicilio, el nombre de la localidad precedido del
codigo postal y el NIF. Son datos imprescindibles para la elaboracidn del modelo de Declaracion Anual de Operaciones (347)

situado en el menu de Informes y Liquidacion de Ejercicio. Ademas, podrd informarse de sus datos bancarios.

Los datos de los proveedores podran ser accesibles y utilizarse en cualquier comunidad a través de la subcuenta contable, cuyo
numero es Unico para todas las comunidades. En la ficha se podra elegir el nimero de la cuenta entre 400 o 410 y el sufijo
correspondera al numero identificativo del proveedor.

3 Fichero de Proveedores

Mantenimienta Contactos Incidencias

Edicitn Global

Mimero 2 Empresa |[ASSESORIA MIQUEL |
Persona [ |
Dormicilia [c/ cervanTEs, 28 ]
CPfLocalidad [17230 PALAMDS | Pais [ |
Teléfono |975993555 s [ 1. Castellano |

TeléfonoMevl (620993555

Ezrnail ‘sammarlnsmfna@gmaﬂ.tnm

web @ [www.infod.es

(== =]

Proveedor

| Pagos

MombreFiscal  [ASSESORTA MIQUEL

| IBAN

MIF, 400000018 v

7]

Subcuenta 00002 e l:l

Comentario |

Entided |

‘ Clave Seleccion I:l

s ] mageny
= Anexos

e[ ez
9 @
]

Q= _?Eieamx

Figura 13. Datos del proveedor

Los proveedores en la ventana de mantenimiento de subcuentas

Si deseamos consultar los datos econdmicos y los movimientos de un proveedor en la comunidad, debemos desplegar el menu
de Ficheros-Comunidad y seleccionar la operacion Subcuentas.

8 Fichero de Subcuentas == ]r=]
hiantenimienta NMormma 43 Edicion Global
M Comunidad 1 COMUWIDAD LES MADUIXES
Subcuenta
IN? Subcuenta 40000002
Cancepto ASSESDRIA MIQUEL Presupuesto Ejercicio Anterior
GrupoReparto Ejercicio Actual
Ejercicio Siguiente
Importes
ShoContrapartida. || [ Debe Haber
Comentario | ‘ Cly.Sel l:l Apertura
Sumas Perfodo
Saldo Contable
Ohservaciones
— £ | = e[ en e T TRl T a (T3
= Qg & [4]* [EiElae]|vs]x

Figura 14. Proveedor como subcuenta de la comunidad
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Paso 7. Comunicar una incidencia

Guia de primeros pasos del programa FINCA3

Una comunidad es una entidad viva donde ocurren situaciones que deben ser anotadas para tener constancia de su existencia y

puedan ser solucionadas. Estas situaciones son denominadas en el programa como incidencias, pueden ser anotadas

desplegando el menu de Procesos y eligiendo la operacion de Incidencias.

En el mantenimiento de una incidencia se pulsard la tecla [INTRO] para dar de alta una nueva anotacidn, indicando su origen y la

informacion necesaria para su resolucién.

FechaRecepciin

orten
N° Firnca PLANTA BAJA (MIGUEL)

Resolucié

N2 Proveedar 10008 ASEGUR HOME, S.L.

FechaEncargo  |11/06/21 Status

FechaResolucion ||

Comentario

Ohservaciones

Seguirniento

- Datos
= D adicionales | O Trabaio

| ‘ Clave Seleccidn l:l Superyisor

! [=r= =]
anterimiento Edicitin Global
[° Comunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIKES
Mdmero Incidencia 3 Incidencia
— Origen
Deseripeidn ‘Fﬂtramén de agua en la fachada principal

QOrden de Imagen y 1 (e e e
I hnexos @ & 4%

s |[sur |

M 3@ &

=[V]%

Figura 15. Alta de una incidencia

Una vez registrada la incidencia podra consultar desde las operaciones de Proveedor, Comunidad, Copropietario o Finca.

T == =]
R an Grupos de Repario Contactos Incidencias Edicion Global
[ Comunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES - ANO ACTUAL |
[ > hene | Descripeién | > Recep. | e Finca | Descripein Finca | nepro[Esta  [Resol |
‘ B Filtracidn de agua en Ta fachada principal 11/08/21 1 PLANTA BAJA 10008 En Curso
£ (== =]
Mantenimienta Contactos Incidencias Edicifin Globial
[ Copropietaric 1 MIQUEL - ANO ACTUAL |
| NDCom‘ ¥ Mnc. ‘Descnpclén ‘Racep ‘ M°Finca | Descripcion Finca ‘ MN°Pra, ‘Em:argo |Eslado ‘Rasol ‘
1 6 Filtracion de agua en la facl 11/06/21 1 PLANTA BAJA 10008 11/06/21 En Curso
2 == =]
Mantenimienta Contactos Incidencias Edicitin Glabal
[ Proveedor 10008 ASEGUR HOME, S.L. - ANO ACTUAL |
‘ N”Cnml ¥ MInc. |Descr\pc\ﬁn "Recep ‘ N Finca | Descripcion Finca Estadn |Resnl ‘
‘ 1 6Filtracion de agua en la fachada principal 11/08/21 1 PLANTA BAJA En Curso

Figura 16. Histdrico de incidencias en comunidad, copropietario y proveedor
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Paso 8. Introducir las fincas

Cuando ya tenemos creada la comunidad y los copropietarios, debemos distribuir la estructura de la comunidad en cada una de
sus componentes, que son las fincas.

Desplegamos el menu de Ficheros-Comunidad y elegimos |la operacién de Fincas.

En la ventana de Finca pulsamos [INTRO] en el campo de nimero de finca para que el propio programa nos asigne un valor
correlativo. A continuacién, introducimos el nombre, el nimero del copropietario de la finca y otros datos personales. En este

proceso, y de forma automatica, se nos asigna una subcuenta contable. Esta subcuenta contable se empleara para identificar la
finca cuando registremos las operaciones de la comunidad en el fichero de asientos.

Como opciones especiales, existe la posibilidad de modificar la direccidon de envios y los datos bancarios y la forma de pago. En
caso de no rellenar estos datos, el programa utilizara los valores ya asignados en la ficha del copropietario.

Como podra comprobarse los datos de la finca asocian la comunidad con el copropietario. De tal manera que un mismo
copropietario puede estar asignado a distintas fincas de la misma u otra comunidad.

i [==r=]

Mantenimiento Incidencias Edicién Glabal

N Comunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES

Finca

N°Finca 2 Descrip/Ubicacién |PRIMER PISO A

N Copropietario AMNA

Ref.Catastrl | v Subcuenta 43000002

Tekf. Contact | |

MévilContacto | |

(— Direccidn Envios
Usar Datos (® Del Coproy Q I
Mombre Cobros

Domigiio UsarDatos (@ DelC (@]
CP{Localidad

Recibos N° Remesa

Paig BAN
E-mail BC

Entidad

Comegntario Clave Selecciin I:l

- Imagen y - || (|
= aexs @ & 4 o (5 @ (&)=

Figura 17. Datos de una finca

Las fincas en la ventana de mantenimiento de subcuentas

Si deseamos consultar los datos econdmicos y los movimientos de una finca/copropietario en la comunidad, debemos desplegar
el menu de Ficheros-Comunidad y seleccionar la operacidn Subcuentas.

=] (=)@ =]
Mantenimienta MNorma 43 Exicicn Giohal
e Cornunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES
Subcuenta
° Subcuenta 43000002
Concepto PRIMER PISO A Presupuesto Ejercicio Anterior 1.067,63
Copropistario 2 ANNA Gastos Particulares | Ejercicio Actual
Ejercicio Siguiente
Importes
Sbe. Contrapartida | Debe ‘ Haber
Comnentario | clsel l:l Apertura
Surnas Perfodo
Saldo Contable
Ohservaciones
— w1 |[EE EE [ v T TR T
= e g ldl s [« EE

Figura 18. Finca como subcuenta de la comunidad
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Paso 9. Crear las cuentas de gastos y las cuentas auxiliares

Con el alta de los copropietarios y la definicidn de las fincas junto con el alta de los proveedores, ya sélo nos falta dar de alta las
cuentas de gastos que se utilizaran para el célculo del presupuesto, y las cuentas auxiliares para los fondos de reserva y bancos
para terminar de configurar la estructura de la comunidad.

Para introducir las cuentas y subcuentas de gastos y auxiliares desplegamos el menu de Ficheros-Comunidad y seleccionamos la
operacién de Subcuentas.

Cuentas de gastos
En las cuentas de gastos identificaremos todas las operaciones asociadas al presupuesto de la comunidad de forma individual.

En primer lugar, debemos identificar las cuentas de gastos indicando en el primer digito de la subcuenta el nimero 6. Todas las
subcuentas con el digito 6 deberan cumplimentar:

- El concepto. Definicion del tipo de gasto.
- Grupo reparto. El grupo de reparto al cual pertenecen los gastos de la subcuenta.

En la siguiente imagen se ha definido el gasto de luz de la escalera que pertenece al grupo de reparto 0, denominado Escalera.
Grupo que hemos definido en el instante de crear la comunidad.

& EErE)
Menteriiento Norma 43 Edicitn Giobal
NP Cormiunictad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES
Subcuenta
N Subcuenta 62800010
Concepto [Luz EscaLera Presupuesto Ejercicio Anterior 500,00
GrupoRepart | 0] ESCALERA Ejorcicio Actual 510,00
EjrcicioSiguiente
Importes
Sbe. Caniraparlida Dete| Haber
Cornentario [ |owsel [ ] Apertura
SurnasPerfod 510,00
Salda Contatle 510,00
Opservaciones
— T o = | [ |
=l C Rimero @ ¢ IR Lo @ 2]

Figura 19. Subcuenta de gastos

Cuentas auxiliares

Las cuentas auxiliares se utilizan para representar operaciones que no estén ligadas a las ya mencionadas de proveedores, fincas

0 gastos.

Las cuentas auxiliarse mas utilizadas son para los fondos de reserva y para la tesoreria, que suelen estar representadas por la

110y 57 respectivamente.

a

Wantenimiento

° Cornunidad

Normna 43 Edicitn Giobal

1 COMUNIDAD LES MADUIXES

N°Subouenta
Concepto

GrupoReparto

57200001

BANCO

She. Contrapartida

Comentario

Observaciones

=

|onsel [ ]

Presupuesto

Importes

Subcuenta

Ejercicio Anterior
Ejercicio Actual
EjercicioSiguients

Deba Haber

Apertura
Sumas Period
Saldo Contable

1.000,00
995, 00/
1.995,00

¢ Cameir
Nimero

SN 5] |4 »

5E &

Figura 20. Subcuentas auxiliares
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Paso 10. Crear la distribucion de coeficientes de gastos y el presupuesto ordinario

Reparto de coeficientes

Con la introduccion de la informacion de los grupos de reparto, copropietarios y cuentas de gastos, el siguiente paso es distribuir
los porcentajes de participacion en los gastos de cada copropietario para cada grupo de reparto.

Para esta operacién desplegamos el menu de Ficheros-Comunidad y elegimos la operacién de Reparto Coeficientes. En esta
ventana indicaremos el porcentaje de participacion de cada finca de la comunidad en los diferentes grupos de reparto creados
para la comunidad. Es muy importante que la suma de los coeficientes sea 100, de lo contrario el reparto de los gastos del
presupuesto ordinario no sera correcto.

% (== |[=]
M° Coruridad 1 | COMUNIDAD LES MADUIXES Repa_rto Coeficientes
® Finca | Descripcién/Ubicacién Finca EscALERA|  GARAJE|  COMUNES| [ [
1 PLANTA BATA DESCRIPCION LA FINCA DE LA COMUNIDAD 20,0000 10,0000 25,0000
2 PRIMER PISO A 17,0000 22,0000 25,0000
3 FRIMER PISO B 35,0000 40,0000 25,0000
4 ATICO 28,0000 28,0000 25,0000

TOTALES 100,0000]  100,0000] 100,000 ‘

< >
ol | i i | [
Gl =] PR e A e

Figura 21. Reparto de coeficientes

Presupuesto ordinario

Para acceder al presupuesto ordinario desplegamos el menu de Ficheros-Comunidad y seleccionamos la operacion de
Presupuesto.

En la ventana del presupuesto ordinario introducimos los importes del presupuesto actual, y opcionalmente podemos rellenar
los importes para el presupuesto ordinario del siguiente ejercicio.

En la barra de herramientas inferior podemos pulsar sobre el botén [Resumen] para consultar los subtotales de cada grupo de
reparto, y el botén [Calculo Glo. Presupuesto] para aplicar un porcentaje de incremento a partir del presupuesto actual entrado
o el presupuesto del ejercicio anterior.

= (=3[ =]
Ordinario Extraordinario
1° Comunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIKES Presupuesto Ordinario
Grupo Subcuenta | Concepto Fresup.Amermr‘ Presup, f—‘\muall Presup.S\gulente‘
ESCALERA BOOOOOOO CASTOS ESCALERA IMPUTADOS A LOS COPROPIETARIO DEFL 1.000,00 1.020,00
62800010 LUZ ESCALERA 500,00 510,00
CARAIE 62800011 LUZ GARAJE 250,00 255,00
COMUNES 62300000 GASTOS DE GESTION 480,00
62500002 SEGURO EDIFICIO 500,00 510,00
ToTAL|  2.250,00]  2.755,00] [
Calculo Glo. £1 | e s i (0w [ || [T ] (EsE
R Resumen PPrssupuestn @ | o 2] 4k | J? X

Figura 22. Presupuesto ordinario
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Paso 11. Generar los recibos del presupuesto ordinario. Provision de fondos.

Con toda la informacion aportada al definir el presupuesto y su distribucidn a través del reparto por coeficientes, ya podemos
calcular los recibos para la provision de fondos. Para ello desplegamos el menu de Procesos y elegimos la operacion de Remesas
de Recibos.

En la ventana de Remesa de Recibos hacemos clic en el comando de [Provision de Fondos], situado en la parte izquierda
inferior de la barra de herramientas, y aparecera una ventana donde se nos preguntara por el mes a calcular. Ademas,
podremos aplicar el saldo acreedor de la finca y, evitar que aparezcan recibos con un importe minimo.

Veamos un ejemplo de cémo se realiza el calculo de la provision de fondos. Elegiremos la comunidad 1 y calcularemos la
provision de fondos del mes de enero. El intervalo del ejercicio de la comunidad es de 1 de enero a 31 de diciembre. Pulsamos el
botdn de [Provision de fondos].

»

Provision de Fondos

Iles Enero

Aplicar Saldo Acreedar de laFinca

Imnporte Minimo l:l

F1 | f3 T || Esc

@ < v X
Figura 23. Cdlculo de la provision de fondos

El resultado se muestra en lista de copropietarios de la ventana de Remesa de Recibos.

¥ (== =]
I Comunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES Remesa de Recibos
- Cop. | Morbre Copropietario | N°Fin. |F\nca [BAN ‘B\C | A ) ‘ Impnrte‘
1 MIQUEL 1|PLANTA BAJA DESCRIPCION LA FIMi ESB421004897498237438312 CATHESBEHHK 0 1.281,79
4 MARGARITA 4/ATICO o} 1.581,84
2 ANMA 2|PRIMER PISO A ESE521002565224583784580 BSABESBEHHK 1 125,659
3 MARTA 3|PRIMER FISO B ES3100812365605811225831 BSABESBEHHK 1 2.191,33

Figura 24. Lista de recibos de la provision de fondos

Nos fijaremos en el caso del copropietario 2, propietario de la finca 2 PRIMER PISO A. El resultado del recibo de provisién de
fondos de enero es de 139,69 euros.

Para el calculo del recibo se ha utilizado el nimero de la remesa de la ficha del copropietario junto con el nimero de la cuenta
bancaria. Acordémonos que el numero de remesa 1 o superior siempre estard acompafiado por el nimero de la cuenta bancaria
del copropietario, reservando la remesa O para el cobro en metdlico o por caja. Ademas del nimero de la remesa y los datos
personales también se han utilizado los datos de la forma de pago, que en nuestro ejemplo es trimestral y el coeficiente de
reparto asociado a la finca.

Con toda esta informacion ya podemos desplegar el menu de Informes y Provision de Fondos. En esta operacion elegiremos la
opcidn de Solicitud Provisidon de Fondos. El documento asociado a esta opcién nos detalla todo el célculo realizado para hallar el
importe que adeuda el copropietario a la comunidad para esa finca.

Analicemos el documento. En primer lugar, aparecen los datos del copropietario y la finca, y a continuacion los movimientos
contables hasta la fecha. Pero donde debemos fijarnos en el cuadro del célculo del presupuesto.

En el cuadro del presupuesto aparecen en primer lugar los grupos de reparto, a continuacion, los porcentajes de participacién y
el numero del recibo que estamos reclamando. En nuestro caso al calcular el mes de enero que pertenece al primer trimestre, se
nos reclama sélo un recibo (1/4). En la columna de la derecha se nos muestra el resultado de cada grupo y el total a pagar.
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Guia de primeros pasos del programa FINCA3

COMUNIDAD LES MADUIXES

C/ ANGEL GUIMERA, 22
17230 PALAMOS

Documento  Solicitud Provision de Fondos Fecha 01/01/21 | Pagina
Nif Comunidad H17749839
Ejercicio 01/01721 a 31221
Finca PRIMER FISO A Sr(a).:
Nimero Finca 2
" . ANMNA
Copropietario ANNA C/ ANGEL GUIMERA, 22
NIF Copropietario 43568971W 1720 PALAMOS
IBAN EQRQ e+ #es 22 wrres 45Q()
BIC BSABESBBIK
Fecha Asiento Descripcion Ingresos Gastos Saldo
Sumas
Coe. Presupuesto Importe  Participacién Pago
0 ESCALERA 1.530,00 17,0000 % 14 65,03
1 GARAJE 255,00 22,0000 % 1i4 14,03
2 COMUMES 970,00 25,0000 % 174 6063
Sumas 0,00 139,69
Cargo en su cuenta 139,69

Figura 25. Solicitud de provision de fondos

Generar la remesa de recibos

Una vez calculada la provisidon de fondos podemos desplegar el menu de Informes y seleccionar la operacion de Remesas de

Recibos, para la gestion de los importes calculados para cada remesa de recibos.

Destacaremos dos opciones, la Lista de Remesas de Recibos y la Grabacidon de Remesas de Recibos.

En la lista de remesas de recibos aparecen relacionados todos los recibos de la provision de fondos seleccionando el nimero de

remesa que deseamos consultar.

COMUNIDAD LES MADUIXES

C/ ANGEL GUIMERA, 22
17230 PALAMOS

Documento  Lista Remesa NIF 40516128H Fecha 07/06/21 | Pagina
Cop. Nombre Scta. Finca IBAN BIC Importe Rem
2 ANNA 43000002 PRIMER PISO A ES6921002569224589784580  BSABESBEIN 13968 1
3 MARIA 43000003 PRIMER PISO B ES310081 2365606811226851  BSABESBEION 215198 1
Total 2 Recibos 233168

Figura 26. Lista de remesa de recibos

Y en la operacién de Grabaciéon de Remesas de Recibos podemos grabar el fichero de la remesa para su tramitacién a través de

la web de la entidad financiera.
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Remesas de Recibos

Guia de primeros pasos del programa FINCA3

Condiciones del Documento

Grabacion de Remesas de Recibos

IN° Comuridad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES
Mimero Bermesa
IBAN Comunidad [ESE321002365787458956967 -

BIC Comunidad CATHESBEXKX | CAIXABANK, S.A.
Sufijode Clierte

Ordenante DiferenteaPresentador [] Agrupar Recibos Copropietario

Fechade Cargo

Texto ] Rechos ‘ |

Texto 2Rechos ‘ |
IMomnbre dgl Archivo
Carpeta Desting v [ Aguest ordinador ~
w3y, Disclocal (C)
SERIEA0
- Unitat USB(E)

== H(\servidor) (H)

Figura 27. Grabacion de Remesas de Recibos

Cobro de la remesa

Para cobrar la remesa hacemos clic en el menu de Procesos y Recibos y elegimos el comando [Contabilizacién Cobros] situado
en la barra de herramientas.

£
Contabilizacion de Cobros

Mirmero de Reresa

Scta. Contabiizacion 57200001 | BANCO
Fecha Asiento 02/04/21 +

Descripcion Asento [RECIED PROVISION DE FONDOS 1°T |

60 %

Figura 28. Contabilizacidon de la remesa de recibos

Rellenamos toda la informacidn necesarios y el resultado de la operacion es la confecciéon de un nuevo asiento con el cobro de
todos los recibos de la remesa.

= (=M= =]
Manterirmiento Edicin Global
N> Corruridad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES
Mimera Agienta ] Asiento
Carligo Predefinida
Fecha Asienta 02/04/21 -
Descripcion Importe | SctaDebe | SctaHaber | Concepto Subcuenta
RECIBO PROVISIOW DE FOMDOS 1°T 2.331,68 57200001 BANCO
RECIBO PROVISIOW DE FOMDOS 1°T 133,63 43000002 FRIMER FISO A
RECIBO PROWVISION DE FONDOS 1°T 2.181,83 43000003 FRIMER FISO B
[ [s4Lp0 suecuenTA ]

Supervisor 07/08/21

= Documentos ERRE S wis |[sue| i ([T | EsE
= D ™ adjuntos 2} Qs |4 :ﬁ&i&mx

Figura 29. Asientos del cobro de la remesa de recibos
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Guia de primeros pasos del programa FINCA3

Paso 12. Introducir asientos de los gastos reales y movimientos bancarios

Para introducir los asientos contables y reflejar la situacién financiera y patrimonial de la comunidad debemos hacer clic en el
menu de Ficheros y seleccionar la operacidn de Asientos. Esta operacién nos permite informar de los gastos reales, los
movimientos bancarios acontecidos y cualquier operacion que afecte econdmica o financieramente a la comunidad.

En la ventana de Asientos pulsamos [INTRO para que sea el propio programa quien nos asigne un nuevo nimero. A
continuacién, introduciremos una fecha y una descripcién del movimiento junto con el importe y las subcuentas que forman

parte de la operacién. En la imagen de la figura 13 se nos muestra el cargo de un gasto del recibo de la luz con abono a la cuenta
del suministrador.

== =]
Mantenirriento Edicidn Global
M® Corriunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIXKES
Himera Asinto 5 Asiento

Cdign Predefinido

Eecha Asiento 14/05/21 «

Descripcidn Irnporte | SctaDebe | SctaHaber | Concepto Subcuenta
Reciha de 1a Tuz 130,00 41010002 COMPANIA DE LA LUZ
Reciha de 1a Tuz 120,00 E2800010 LUZ ESCALERA

| [SALDD SUBCUENTA ]

Supervisor  07/06/21

=i Documentos 1 |[FE ea e
= D ™~ auntos 7] |l ®)| |4 P

Figura 30. Asiento de un gasto real de la comunidad

Todas las operaciones vinculadas a la comunidad referentes a cobros, pagos y gastos deberan reflejarse con un asiento, para
terminar en el proceso final con la liquidacion del ejercicio.

= (== =]
Mlantenimiento Exdicidn Global
[M° Comunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES
Mirmers Asient 7 Asiento
Cdigo Predefinida
Fecha Asienta 14/05/21 «
Diescripicn Irporte | SctaDebe | SctaHaber | Concepto Subcuenta
Pago del recibo de 1a Juz 130,00 41010002 COMPANIA DE LA LUZ
Pago del recibo de la Tuz 130,00 S7200001 BANCD
| | 5ALDOD suBCUENTA L]
Supervisor 07/08/21
— Documentos R D wis |[sur | | [F [ | Ese
= D " aguntos @ S0 A ajr | | e X

Figura 31. Asiento con movimiento bancario
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Guia de primeros pasos del programa FINCA3

Paso 13. Liquidacion del ejercicio

Con los asientos contables reflejando todas las operaciones y movimientos de la comunidad ya sélo nos falta calcular el saldo
final de cada copropietario con la operaciéon de la liquidacién del ejercicio. Esta operacidén nos calculard el saldo final de cada una
de las fincas de la comunidad como resultado de la diferencia entre los pagos realizados en la provision de fondos y los gastos
reales de la comunidad durante el ejercicio actual.

Saldo del ejercicio = Saldo inicial + Pagos realizados con los recibos de la provision — Gastos Reales — Gastos particulares

Para acceder a la operacion de la liquidacion, desplegamos el menu de Procesos y hacemos clic en la operacién Remesa de
Recibos. En esta ventana pulsaremos sobre el comando [Liquidacién Ejercicio] situado la barra de herramientas.

En la ventana de la Liquidacidn Ejercicio se nos informa que se creard un asiento con el numero 99999 donde se reflejara el
saldo final de cada finca.

b
Liquidacién Ejercicio

Elprocesogenerard la remesade recibos conelimporte aliquidar del ejercicio por parte de cada
finca y creard el asiento dendmero 99929 con laliquidacion del ejercicio

Irmporte minimo l:l

ERIE T |[Esc

@ 4 v X
Figura 32. Operacion para la liquidacion del ejercicio

Dependiendo de los pagos realizados en las provisiones de fondos originados en el presupuesto ordinario y de si los gastos
reales han superado o no a los presupuestados, el programa, con esta operacién, nos mostrard si debemos emitir recibos para
cubrir la liquidacidn del ejercicio.

- [E=E]=]
W® Comuridad 1 COMUNIDAD LES MADUIKES Remesa de Recibos
4 Cop. | Nornbre Copropietatio ‘ MN°Fin. ‘cha BAN |EIC | A, ‘ Impnrtal
1 MIQUEL 1 FLANTA BAJA E5B421004897438237498312 CATHESBBKHH ) 21,97
4 NARGARITA 4 ATICO ) 0,00
2 NN 2 FRIMER FIZO # E5E921002565224589784580 BSABESBEKKH 1 34,78
3 MARTA 3 FRIMER PISO B ES3100812365605811225851 BSABESBBRHH 1 18E,37
Provision Pres Exira Regulariz Liquidacion Contabiliz. el = (P Pl =ae | e [l e ] =
P defondos |D Demama | R “gastos L Ejercicio C “cobros Q= Q= )| | <Lt X

Figura 33. Recibos de la liquidacion del ejercicio

En este ejemplo puede observarse como la finca ATICO ha cubierto los gastos del ejercicio con los pagos realizados, pero el resto
deberd subsanar su deuda con el pago del recibo de la liquidacién del ejercicio, o de lo contrario iniciard un nuevo ejercicio
arrastrando una deuda con este importe.

Informes sobre la liquidacidon del ejercicio

Para consultar los gastos calculados en la liquidacion del ejercicio debemos desplegar el menu de Informes y hacer clic en la
operacién de Final de Ejercicio.

Cada informe nos darda detalle de los gastos reales segun su procedencia.

e  Gastos Comunitarios. Muestra un resumen de los gastos comunitarios de todas las subcuentas.

e Reparto de Gastos Comunitarios. Muestra una lista con el reparto de los gastos comunitarios de cada uno de los grupos
de reparto.

e Resumen Liquidacion Ejercicio. Muestra una lista de los copropietarios reflejando los importes correspondientes del
saldo anterior, la cantidad ingresada, los gastos particulares, los gastos comunitarios (presupuesto ordinario), la
previsidon de gastos para el ejercicio siguiente y la cantidad a liquidar.
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e Comunicacion Liguidacién Ejercicio. Confecciona una carta-resumen a todos los titulares de fincas que incluye, el
extracto de los gastos particulares, el reparto de gastos comunitarios y el importe a liquidar.

Guia de primeros pasos del programa FINCA3

COMUNIDAD LES MADUIXES
C/ANGEL GUIMERA, 22
17230 PALAMOS
Documento  Liquidacion Ejercicio Fecha 11i06/21 | Pagina 1
Nif Comunidad H17749839
Ejercicio 010121 a 3z
Finca PLANTA BAJA
Sr{a).:
Nimero Finca 1
Copropietario MIQUEL MIQUEL
JOANA Ci/PAU CLARIS, 22
Nif Copropietario 23568971C 08081 BARCELONA
IBAN ES8421004897495237493312
BIC CAIXESBBXCX
Fecha Asiento Descripcion Ingresos Gastos Saldo
010121 Saldo Ejercicio Anterior 300,00
200121 16 RECIBQ 1° TRIMESTRE 143,57
25/04i21 17 RECIBO 2* TRIMESTRE 143,51
0710621 20 RECIBO AMUAL ASCENSOR 300,00
1140621 18 RECIBO 3* TRIMESTRE 143,51
201021 18 RECIBO 4° TRIMESTRE 14347
Sumas 874,00 300,00
Coef Gastos Comunidad Importe  Participacion
0 COMUNITY 99500 20,0000 % 199,00
1 GARAGE 260,00 10,0000 % 26,00
2 COMMON 910,00 250000 % 227,50
Sumas 874,00 752,50
Saldo a su favor 121,50
Saldo Anterior -121,50
121,50

Figura 34. Comunicacion de la liquidacion del ejercicio
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Paso 14. Actas y votaciones

Actas

FINCA3 permite la creacidon de documentos para las convocatorias, cumplimentar las actas de las reuniones y otros documentos
relacionados con la gestion de la comunidad. Su principal ventaja es poder aprovechar y rellenar automaticamente estos
documentos con la informacién individual de cada copropietario, de los datos de la finca e incluso del resultado de las
votaciones.

Los documentos podrdn crearse desde un punto de partida totalmente en blanco o aprovechar las plantillas que ya suministra el
programa. Una vez creados los documentos, sean convocatorias, actas u otros documentos, los podremos utilizar para
confeccionar los mailings o envios en serie a los copropietarios.

Para confeccionar un nuevo documento o poder acceder a los ya creados debemos desplegar el menu de Procesos y seleccionar
la operacion de Actas y Comunicados.

Para crear un nuevo documento debemos pulsar el comando [Crear desde Plantilla] o pulsar el botdn [INSERT] situados en la
barra de herramientas.

Ea (== =]
Planles Docurnentas
e Cornunidad 1 COMUNIDAD LES MADUIXES Documentos
Tio Nomore [1e Acambles [Fecha  [Hora [Estade |
ACTA 2021 Acta Asamblea Ordinaria 1 20/06/21 18:00 Acta Asamblea Celebrada

CONVOCA 2021  Convocatoria Asamblea Ordinaria 1 20/06/21 18:00 Conwvocatoria Concertada
NOTICIAS JUNIO [As cambios en el presupuesto 2

Entrada Borra Fa [ Fm s [ Ew s |[mue i | Ese

= Crear desde
| |D petate | C ~pianiia E taws B pates @2 |d = B @6 =

Figura 35. Pantalla de actas, convocatorias y otros documentos

Votaciones
Desplegando el menu de Procesos y la operacion de Asistencia Asamblea podremos acceder a la ventana de manteamiento de
votaciones.

Es esta operacién podremos informar para cada asamblea del resultado de la votacién para guardar un histérico del resultado y
poder consultarlo en cualquier momento. Ademads, en el momento de confeccionar el documento del acta mencionada en el
apartado anterior, podra insertarse esta informacion en una tabla de forma automatica.

i Asistencia Asamblea (=)= =]

Manterimiento Exdicién Giobal

e Comuridar 1 COMUMIDAD LES MADUIXES

P Asatitea Votacién

Eecha 11/06/21 ~ Hora [15:00

OrdendelDia 1 [Aprobacien del presupuesto ordinario ] Rezleid AFRIERDR

TipodeVotacion  [Unanimidad (Régimen Espariol) ] Nam | %G [ Coeficente
ConDerechoa Vot 4 100,00

GrupodsRepart ESCALERA

R Dl Aistencia 4 100,00
“otosaFavor 4 100,00 100,00
“otosenContra o 0,00 0,00
Abstenciones o 0,00 0,00

Nim | Norrbre Copropistarin Nombre2 Coeficierte | Deudor

Asistencia Si Mo | Abstencidn

1|MIQUEL 20 Pr =
2 ANNA 17,0000 Presente 4
3 MARTA 35,0000 Presente
4 MARGARITA 28,0000 Presente

Observaciones

— Warcar Asistencia Nueve D EE S

=| % poudor | | PRm I orden del Dia @ 2 d=# <

Figura 36. Votacion del punto del dia de una asamblea
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COMUNIDAD LES MADUIXES
C/ANGEL GUIMERA, 22
17230 PALAMOS

1

MIQUEL

Poligono industrial del Balitra 5, 20-B ESTE
17230 PALAMOS

ACTA DE ASAMBLEA ORDINARIA
COMUNIDAD LES MADUIXES

Relacidn de asistentes y representados:

Nim. Nombre Copropietario Coef Deudor Asist.
1 MIQUEL 20,00 P
2 ANNA 17,00 P
3 MARIA 35,00 P
4 MARGARITA 28,00 P
Nam. 4 0 4

% Nim.
Coeficiente 100,00 0,00 100,00

En 17230 PALAMOS, a las 18:00 del dia 20/06/21, queda constituida la Asamblea General Ordinaria, bajo la Presidencia de
MIQUEL. asistido por la Comisidn Directiva y actuando como secretario MARIA.

EL ORDEN DEL DIA previsto se desarroll de la siguiente forma-

Figura 37. Acta con la tabla de la votacion de la asamblea
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