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Objetivos

• Este programa esta diseñado para poder administrar uno o más edificios,
dependiendo de la cantidad deseada por el usuario. Esta administración
puede ser llevada por uno o por más usuarios dependiendo del cliente y
cada usuario podrá tener su cuenta con su contraseña y sus permisos
previamente asignados por el administrador (cliente que adquirió el
programa).

• Cada edificio es administrado de forma independiente de otra.
• Al activar un edificio determinado, usted podrá ingresar a las diferentes

opciones que ofrece el sistema, ingresando datos respecto a los
arrendatarios, copropietarios, cuentas, movimiento de ingresos y gastos
del edificio, sección de agenda, notificaciones, entre otras muchas más.

• El programa realiza cálculos automáticos para el sistema de informes que
usted podrá exportarlos a PDF.



Login del sistema

• Para poder ingresar al sistema debe
dirigirse en su navegador web e
introducir la dirección (url de la
página)

• Deberá ingresar con su email y
contraseña previamente dada por
Dharma Usaha cuando realizo la
compra del programa.



Primeros pasos

• Al ingresar por primera vez
al sistema de edificios, lo
primero que debe hacer es
ingresar por lo menos un
edificio con el que usted
trabajara.

• La cantidad de edificios
depende de la adquirida
por usted en la compra del
sistema, esto puede ser
modificado más adelante
por usted.

Agregar edificio



EDIFICIOS (agregar)

• Deberá ingresar los datos solicitados
para agregar el edificio.

• Las imágenes deberán ser en formato
PNG, JPEG o JPG, se recomienda de
que las imágenes sean en formato
PNG para la generación de informes.



EDIFICIOS (datos y selección)

• Creado los edificios, se desplegaran todos los datos de estos en una tabla.
• Tendrá a disposición diferentes opciones ubicado en la ultima columna de la 

tabla (activar, modificar y eliminar)

Para poder trabajar con un 
edificio, deberá elegir la 
opción Activar (botón azul) 
ubicado en la celda 
correspondiente al edificio a 
trabajar



EDIFICIOS (modificar)
• Al elegir la opción de modificar en 

la fila correspondiente al edificio a 
trabajar, lo llevara a sección con los 
datos ingresados previamente del 
edificio, usted podrá modificar los 
datos del edificio en los 
respectivos campos.

• Para poder actualizar los datos, 
debe presionar el botón “Aceptar” 
en la parte inferior de la sección o 
seleccionar “Cancelar” para no 
realizar cambios en los datos del 
edificio.



EDIFICIOS (eliminar)

• Tendrá la opción de eliminar 
el edificio desde la tabla en 
su respectiva fila.

• Debe tener en cuenta que si 
elimina el edificio, se 
eliminaran todos los datos 
asociados a él, tales como: 
unidades, gastos comunes, 
copropietarios, etc.

• Para confirmar, seleccione la 
opción “Si, eliminar”, para 
cancelar seleccione  la 
opción “Cancelar”



PARAMETROS

• Cuando se active el edificio, 
automáticamente se le enviara a 
la sección de parámetros.

• Estos datos son fundamentales 
para los cálculos del programa, 
por lo cual deben ser rellenados 
en primera instancia para poder 
continuar.



PARAMETROS (agregar)
• Fondos de reserva 1 y 2: corresponde al fondo monetario que tendrá el edificio 

en casos de emergencias, estos se descontaran en los gastos comunes y pueden 
ser en UF, pesos o porcentaje.

• Multa morosos: corresponde al interés aplicado a las unidades que no hayan 
pagado a tiempo su cuenta, se calcula en porcentaje.

• Dia de cierre: corresponde al día de cierre de cada mes.

• Días de espera: son los días después del día de cierre en donde los arrendatarios 
o propietarios deben pagar su cuenta.

• Saldo banco y caja: son los fondos que posee actualmente el edificio, siendo estos 
los que posee en el banco (forma digital) y los que posee en efectivo (forma física) 
respectivamente.

• Multa unidad: corresponde a las multas que pueden tener las unidades ya sea por 
ruidos molestos, quejas, etc. Estas se pueden aplicar en pesos, UF o UTM.

• Envió automático de informes: cuando se realice el día de cierre la esta opción si 
esta habilitada, enviara los informes de gastos comunes a los correos electrónicos 
de los arrendatarios o propietarios del edifico.

• Fecha a iniciar: podrá seleccionar la opción de ingresar datos desde una fecha 
anterior o desde la fecha actual, debe seleccionar una sola opción. Si selecciona 
desde otra fecha, debe ingresar el mes y año correspondiente.

• Para finalizar y guardar los datos, debe seleccionar la opción “Aceptar” en la parte 
inferior o “Cancelar” para volver a la página anterior.

• NOTA: es muy importante que ingrese los datos y que estos en lo posible no 
cambien más adelante ya que podrían producirse errores en los cálculos y fechas 
ya establecidas anteriormente.



PARAMETROS (modificar)

• En esta sección será la misma que los campos 
de la opción agregar pero con los datos en los 
campos completados.

• Podrá modificar los datos, pero no es 
recomendable hacerlo si ya posee muchos 
datos ingresados en las otras secciones del 
edificio, ya que, los cálculos de gastos 
comunes, movimientos del edificio se basan en 
las fechas ya establecidas anteriormente en la 
sección de agregar parámetro.

• Para confirmar los cambios en los parámetros, 
seleccione la opción “Aceptar” en la parte 
inferior o “Cancelar” si no desea realizar 
cambios en los parámetros del edificio.



PARAMETROS (datos)

• Luego de agregar los datos necesarios en 
la opción de parámetros, se le desplegara 
una tabla con toda la información que 
usted ingreso en la sección anterior.

• Se mostrara la UF y UTM 
correspondientes al valor ingresados por 
la SII de la fecha de termino de mes. Si la 
sección de UF o UTM marcan valor $0, 
esto quiere decir que los valores no se 
encuentran actualizados para la fecha, se 
actualizaran cuando SII los suba a su 
plataforma.

• Tendrá la opción de poder editar los 
parámetros, pero es recomendable no 
editar los valores cuando ya tenga 
muchos datos en las demás secciones.



PARAMETROS (datos)

• Además de las opciones 
anteriormente vistas, tendrá a 
disposición nueva información en 
la parte superior, debajo del sector 
de las opciones, tales como: el 
nombre del edificio en el cual esta 
trabajando, mes actual trabajando 
y la fecha actual.

• Puede seleccionar la opción de 
Seleccionar mes para poder 
trabajar en un mes especifico.

• La opción de cambiar de mes a 
trabajar solo esta disponible en 
esta sección de Parámetros.



SECCIONES DEL PROGRAMA

• Luego de haber ingresado 
los datos en la sección 
parámetros, tendrá las 
opciones de ingresar a las 
demás secciones con sus 
respectivas opciones del 
programa edificios.

• A continuación, se irán 
mostrando las secciones y 
opciones que es 
recomendable ingresar sus 
datos para que el 
programa funcione 
correctamente.

Secciones del sistema, con sus 
respectivas opciones



OPCIONES: Configuración Correo

• En esta sección se realizara la configuración 
del correo de la administración, para el uso de 
notificaciones vía email.

• Esta sección se debe configurar a su 
preferencia con el correo que usted desea 
usar.

• Si desea utilizar la configuración con correo 
de Gmail, véase la siguiente información: 
https://support.google.com/a/answer/17660
0?hl=es#zippy=%2Cutilizar-el-servidor-smtp-
de-gmail, si desea utilizar Outlook, véase la 
siguiente información: 
https://support.microsoft.com/es-
es/office/configuraci%C3%B3n-pop-imap-y-
smtp-para-outlook-com-d088b986-291d-
42b8-9564-9c414e2aa040

• Si desea conocer como configurar el correo 
con el proveedor de Gmail, vea la siguiente 
diapositiva.

https://support.google.com/a/answer/176600?hl=es#zippy=%2Cutilizar-el-servidor-smtp-de-gmail
https://support.microsoft.com/es-es/office/configuraci%C3%B3n-pop-imap-y-smtp-para-outlook-com-d088b986-291d-42b8-9564-9c414e2aa040


OPCIONES: Configuración Correo (Gmail)

• Ingrese con sus datos en 
https://www.gmail.com

• Diríjase a la opción “Gestionar tu 
cuenta de Google”, luego a la opción 
de “Seguridad” y por ultimo a opción 
de “iniciar sesión en Google”.

• Le pedirá que confirme su identidad, 
deberá ingresar sus datos 
nuevamente. 

• Finalmente, deberá elegir en la 
opción de “Seleccionar aplicación” 
Correo y “Seleccionar dispositivo” 
Ordenador con Windows.

• Se le habrá generado una clave, debe 
guardarla y esa clave es la necesaria 
para rellenar el campo de contraseña 
en la sección de configuración de 
correo.

https://www.gmail.com/


TABLAS: Funcionalidades generales
Opciones para exportar a 
Excel, PDF, imprimir tabla y la 
visualización de las columnas

Registros a mostrar Buscador, busca los registros que 
coincidan con la búsqueda

Información de los registros 
mostrados en la tabla 

Navegador de la lista de registros en la tabla, 
varia por la cantidad de registros disponibles

Nota: por defecto al 
exportar o imprimir la 
tabla, saldrá la columna 
opción, para eliminarla 
de la impresión o de la 
exportación, debe 
seleccionar la opción 
Visibilidad columnas, y 
deseleccionar la 
columna Opciones y 
luego exportar o 
imprimir la tabla



TABLAS: Funcionalidades generales

Funcionalidades para a 
exportación a Excel, PDF, 
impresión o visualización 
de las columnas

En la opción de imprimir la 
tabla, usted podrá 
configurar todo respecto 
al tamaño, márgenes, 
disposición, etc.

Los documentos como 
Excel y PDF se descargan 
automáticamente y se 
almacenan en la carpeta 
descargas del equipo del 
usuario



ARCHIVOS: Copropietarios (agregar)

• En primera instancia, el programa lo 
dirigirá automáticamente a la sección 
de agregar copropietario, ya que no 
posee ninguno en el edificio.

• Se deberán rellenar los datos del 
copropietario. Se debe aclarar que 
esta opción será la base para 
posteriormente en la opción 
departamentos asignarlos a un 
espacio, pudiendo ser el copropietario 
como único dueño o si tendrá un 
arrendatario a su nombre.



ARCHIVOS: Copropietarios (datos)

• Luego de agregar los datos 
necesarios para el 
copropietario, podrá ver todos 
los datos en una tabla.

• Tendrá las opciones al final de 
cada celda, en la columna 
opciones, editar y eliminar 
copropietario. Además de las 
opciones de la tabla como 
exportar a PDF, Excel, imprimir 
o que columnas desea 
visualizar. 



ARCHIVOS: Copropietarios (modificar)

• Tendrá los mismos campos 
anteriormente vistos en la sección de 
agregar copropietario, con la diferencia 
de que estarán completados con los 
datos ya registrados.

• Podrá modificarlos a elección, teniendo 
en cuenta de que esto modificara los 
datos que estén asociados a este 
copropietario en particular.

• Para actualizar los datos, elija la opción 
“Aceptar” o si desea volver a la pagina 
anterior sin realizar cambios 
“Cancelar” en la parte inferior de la 
sección 



ARCHIVOS: Copropietarios (eliminar)

• Con la opción “Eliminar” 
correspondiente a la fila 
del copropietario, podrá 
eliminar al copropietario y 
toda su información 
relacionada a él. 

• Si esta seguro de eliminarlo 
seleccione la opción “Si, 
eliminar” o “Cancelar” si 
no quiere eliminarlo.



ARCHIVOS: dptos./otros espacios (agregar)

• El sistema lo enviara 
automáticamente a la opción de 
agregar unidad, si es que no existen 
registros de unidades en el edificio.

• El tipo de espacio, tendrá 4 opciones 
para elegir, las cuales son: 
departamento, bodega, 
estacionamiento y local/otro.

• Deberá ingresar el numero 
correspondiente y torre (opcional).

• En la opción propietario se mostraran 
los copropietarios previamente 
ingresados en la sección anterior, 
podrá acceder a la sección con el 
botón a un costado (Propietarios).



ARCHIVOS: dptos./otros espacios (agregar)

• Rut del arrendatario, esta persona 
puede ser de nacionalidad chilena o 
extranjera. 

• Si la unidad no tendrá arrendatario y 
será el propio propietario que la 
utilice, deberá marcar la opción a un 
costado y automáticamente los datos 
serán los mismos ingresados en la 
sección copropietarios.

• Si corresponde a un arrendatario 
nuevo, se ingresan los datos como el 
nombre, teléfono y email.

• La alícuota corresponde a la que se le 
estable a la unidad al igual que los 
𝑚𝑒𝑡𝑟𝑜𝑠2



ARCHIVOS: dptos./otros espacios (datos)

• Luego de agregar los 
datos del espacio, se le 
vera reflejados una tabla 
con todos los datos 
correspondientes.

• Tendrá opciones de 
editar y eliminar unidad 
en la ultima columna de 
cada celda.



ARCHIVOS: dptos./otros espacios (modificar)

• Tendrá las mismas opciones que en 
la sección agregar unidad 
previamente visto, solo que con los 
campos con información referente a 
la unidad seleccionada.

• Podrá modificar los datos a elección, 
teniendo en cuenta que la 
información ligada a esta unidad se 
vera actualizada con los datos 
nuevos ingresados.

• Para guardar los cambios seleccione 
la opción “Aceptar” en la parte 
inferior o “Cancelar” para no realizar 
cambios y volver a la página anterior



ARCHIVOS: dptos./otros espacios (eliminar)

• Tendrá la opción de 
eliminar en la columna 
opciones 
correspondiente a cada 
unidad, si desea 
eliminar la unidad y 
toda su información 
seleccione la opción 
“Aceptar” o si desea 
cancelar la opción 
“Cancelar”



ARCHIVOS: Cuentas de centralización (agregar)

• Si el edificio no presenta cuentas 
de centralización, este lo 
direccionara a la opción de 
agregar cuenta, en la cual usted 
deberá rellenar con el nombre 
que le asignara.

• Esta opción se refiere a las 
cuentas asociadas a los 
movimientos de ingresos, gastos, 
etc. del edificio.



ARCHIVOS: Cuentas de centralización (datos)

• Luego de ingresar los 
datos solicitados 
anteriormente, se le 
desplegara una tabla con 
todos los registros de 
cuentas creadas con su 
código de cuenta 
correspondiente.

• Posee las opciones de 
editar y eliminar en la 
ultima columna de todas 
las celdas.



ARCHIVOS: Cuentas de centralización (modificar)

• Para la opción de modificar 
cuenta, la opción disponible para 
su modificación será el nombre 
de cuenta

• Esto cambiara toda la 
información relacionada a la 
cuenta si se modifica los datos

• Para confirmar los cambios 
seleccione la opción “Aceptar” o 
seleccione “Cancelar” para 
volver a la pagina anterior



ARCHIVOS: Cuentas de centralización (eliminar)

• La opción de eliminar, 
eliminara todos los datos 
ligados a la cuenta.

• Para confirmar la 
eliminación de la cuenta y 
sus datos seleccione la 
opción “Si, eliminar” o 
“Cancelar” para cancelar la 
operación 



ARCHIVOS: Ítems de gastos (agregar)

• Si no posee datos sobre ítems de 
gastos, el programa lo enviara a la 
opción de agregar gasto.

• Deberá completar los datos solicitados

• Nombre del ítem de gasto

• El tipo de gasto (seleccionar uno)

• Y por último, elegir la cuenta a la cual 
estará asociada, esta corresponde a la 
sección anteriormente vista (cuentas 
de centralización)

• Esta sección corresponde los gastos 
realizados por el edificio en donde 
más adelante se ingresaran los valores 
de cada uno.



ARCHIVOS: Ítems de gastos (datos)

• Luego de agregar los datos 
correspondiente al gasto, se 
podrá mostrar todos los 
gastos que usted haya creado 
en una tabla.

• Tendrá las opciones al final, 
en la columna opciones, 
modificar y eliminar.

• Además de la opción de 
“Agregar Gasto” en la parte 
superior derecha de la tabla 
para poder crear más ítems 
de gastos



ARCHIVOS: Ítems de gastos (modificar)

• Al igual que la opción de agregar 
ítem de gasto, tendrá los mismo 
campos además del código que 
le corresponde al ítem y los datos 
correspondientes al ítem.

• Podrá realizar cambios al ítem y 
para poder guardar los cambios 
debe seleccionar la opción 
“Aceptar” en la parte inferior o 
“Cancelar” para descartar 
cambios y volver a la pagina 
anterior.



ARCHIVOS: Ítems de gastos (eliminar)

• Podrá elegir la opción 
eliminar correspondiente a 
la fila del ítem que desea 
eliminar. Se borraran los 
datos asociados al ítem de 
gasto.

• Para confirmar, seleccione 
la opción “Si, eliminar”, si 
desea cancelar la opción 
“Cancelar”



ARCHIVOS: Ítems de ingresos (agregar)

• Si el sistema no encuentra ítems de 
ingresos en el edificio, este lo 
dirigirá a la opción de agregar un 
ítem de ingreso.

• Deberá ingresar el nombre del 
ingreso y su respectiva cuenta a la 
cual va a estar ligada.

• Esta sección es para poder 
establecer la base del ingreso, más 
adelante tendrá la opción de 
ingresar su valor y su forma de 
pago.



ARCHIVOS: Ítems de ingresos (datos)

• Luego de poder ingresar 
los datos anteriores 
solicitados, podrá ver los 
datos de todos los ítems 
de ingresos desplegados 
en una tabla.

• Tendrá las opciones de 
cada celda en la ultima 
columna (opciones), las 
cuales son: editar y 
eliminar. 



ARCHIVOS: Ítems de ingresos (modificar)

• Podrá modificar los datos 
correspondiente al ítem de 
ingreso que eligió, cambiándole 
el nombre y la cuenta de 
centralización asociada.

• Para confirmar los cambios 
seleccione la opción “Aceptar” 
en la parte inferior o “Cancelar” 
para descartar cambios y volver 
a la pagina anterior.



ARCHIVOS: Ítems de ingresos (eliminar)

• Tendrá la opción de eliminar 
el ítem de ingreso, 
correspondiente a la fila de 
cada ítem.

• Se eliminar todos los datos 
asociados al ítem de ingreso.

• Para confirmar la 
eliminación, selección la 
opción “Si, eliminar” o la 
opción “Cancelar” para 
descartar y volver a la tabla.



ARCHIVOS: Ítems no prorrateables (agregar)

• Si el sistema no encuentra algún dato 
en el edificio relacionado con esta 
sección, lo enviara a al opción de 
agregar ítem no prorrateable 
automáticamente.

• Deberá ingresar los datos 
correspondientes como el nombre, 
valor por unidad y la cuenta que esta 
asociada.

• Esta sección es para poder establecer 
el valor por unidad del ítem, más 
adelante se le podrá ingresar el 
consumo que tuvo cada unidad 
(depto., bodega, etc.) en el mes.



ARCHIVOS: Ítems no prorrateables (datos)

• Luego de ingresar los 
datos 
correspondientes en la 
opción anterior, se le 
desplegara una tabla 
con todos los datos de 
los ítems no 
prorrateables que haya 
ingresado.

• Mostrando su código, 
el nombre, el valor 
unitario y la cuenta 
asociada 

• Tendrá a disposición las opciones al final de 
cada celda, en la columna opciones, las cueles 
son: modificar y eliminar.



ARCHIVOS: Ítems no prorrateables (modificar)

• Tendrá a disposición los campos 
para modificar los datos 
previamente ingresados para el 
ítem no prorrateable del edificio.

• Realizar el cambio actualizara la 
información de todos los datos de 
este ítem.

• Para confirmar los cambios, 
seleccione la opción “Aceptar” o 
para “Cancelar” si desea descartar 
los cambios y volver a la pagina 
anterior.



ARCHIVOS: Ítems no prorrateables (eliminar)

• Si desea eliminar el ítem no 
prorrateable, seleccione la 
opción que se encuentra en la 
fila correspondiente al ítem 
“Eliminar”.

• Al eliminar el ítem, se borraran 
todos los datos asociado a ese 
ítem.

• Para confirmar seleccione la 
opción “Aceptar” o la opción 
“Cancelar” para descartar la 
acción.



ARCHIVOS: Espacios (agregar)

• En esta opción usted podrá agregar 
los diferentes espacios que tenga 
disponible en su edificio.

• Si el sistema no encuentra espacios 
en el edificio, lo redirigirá 
automáticamente a esta sección.

• Deberá ingresar los datos 
solicitados, los cuales son el 
nombre y el color relacionado al 
espacio, este ultimo corresponde a 
la visualización que se le dará mas 
adelante en la sección de agenda, 
donde se mostraran los espacios en 
usos.



ARCHIVOS: Espacios (datos)

• Una vez completados los 
datos de la opción agregar 
espacio, podrá visualizar los 
datos de los espacios que 
usted tenga registrado en el 
sistema.

• Tendrá las opciones de 
modificar y eliminar 
ubicados en cada celda al 
final, en la comuna 
opciones.



ARCHIVOS: Espacios (modificar)

• Podrá modificar los datos del 
espacio seleccionado, su nombre 
y color representativo.

• Para confirmar los cambios 
realizados seleccione la opción 
“Aceptar” en la parte inferior o 
“Cancelar” para descartar los 
cambios y volver a la pagina 
anterior.



ARCHIVOS: Espacios (eliminar)

• Podrá eliminar el espacio con 
la opción “Eliminar” de la fila 
correspondiente al espacio.

• Se eliminaran los datos 
asociados al espacio.

• Para confirmar la eliminación 
del espacio, seleccione la 
opción “Si, eliminar” o 
“Cancelar” si desea cancelar 
la acción y volver a la tabla de 
espacios comunes.



ARCHIVOS: Proveedores (agregar)

• El sistema lo direccionara 
automáticamente a esta opción si 
es que no existen proveedores 
registrados.

• En esta sección estarán los 
proveedores de servicios que tenga 
el edificio. Es para poder tener la 
información del determinado 
proveedor y más adelante, 
asociarlos a una cuenta del edificio.

• Deberá ingresar los datos 
correspondientes del proveedor.



ARCHIVOS: Proveedores (datos)

• Luego de poder ingresar los 
proveedores al sistema, podrá 
visualizar los datos en una tabla 
con todos sus datos.

• Tendrá las opciones al final de 
cada celda, en la columna 
opciones, modificar y editar.



ARCHIVOS: Proveedores (modificar)

• Tendrá la opción de modificar los 
datos correspondientes al 
proveedor que elija en la tabla.

• Los campos estarán completados 
con la información ya ingresados 
en la opción de agregar 
correspondientes al proveedor.

• Para guardar los cambios debe 
seleccionar la opción “Aceptar” en 
la parte inferior o la opción 
“Cancelar” para descartar los 
cambios y volver a la pagina 
anterior.



ARCHIVOS: Proveedores (eliminar)

• Tendrá a disposición la opción de 
eliminar el proveedor del 
edificio, seleccionando la opción 
“Eliminar” en la fila 
correspondiente al proveedor.

• Se eliminaran los datos 
asociados al proveedor, para 
confirmar, seleccione la opción 
“Si, eliminar” o la opción 
“Cancelar” para cancelar la 
acción y volver a la tabla de 
proveedores.



MOVIMIENTOS: Montos no prorrateables (datos)

• En la sección de montos no prorrateables, tendrá la lista de todos los 
ítems no prorrateables del edificio, previamente ingresados en la sección 
de ítems no prorrateables.

Podrá ingresar la cantidad 
que consumió cada unidad 
en el mes, ingresando una 
cantidad fija de consumo o 
una cantidad por lectura, 
donde automáticamente se 
calculara la cantidad 
consumida dependiendo 
del mes anterior con la 
actual



MOVIMIENTOS: Montos no prorrateables (ingresar cantidad)

• Si selecciona la opción de ingresar cantidad, le 
mostrara una tabla con todas la unidades del 
edificio con el valor del ítem y la cantidad 
asociada a la unidad y su información.

• Tendrá la opción de ingresar la cantidad en 
cada columna correspondiente a la unidad en 
la columna “Ingresar lectura”, ingrese la 
cantidad (puede ser en decimales) y seleccione 
“Aceptar”

• Para ingresar una cantidad para todas las 
unidades selección la opción “Agregar todos” 
en la parte superior de la tabla, e ingrese el 
monto

• Para eliminar una cantidad de una unidad, 
seleccione el icono que se encuentra en la 
ultima columna

• Para volver a la sección anterior elija la opción 
“Volver” en la parte superior de la tabla



MOVIMIENTOS: Montos no prorrateables (ingresar lectura)

• Si selecciona la opción de ingresar lectura, le 
mostrara una tabla con todas la unidades del 
edificio con el valor del ítem, la lectura anterior y 
la lectura actual asociada a la unidad y su 
información.

• Podrá ingresar el valor de la lectura actual en la 
columna “Ingresar lectura actual”, la cantidad se 
creara automáticamente, mostrándola al lado 
derecho de la opción con el total del valor.

• Para ingresar una lectura fija a todas las unidades, 
debe seleccionar la opción “Ingresar valor para 
todos” en la parte superior de la tabla

• Si desea eliminar una lectura de una unidad, 
seleccione el icono que se encuentra en la ultima 
columna.

• Si quiere volver a la pagina anterior, seleccione la 
opción “Volver a los ítems” en la parte superior de 
la tabla



MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (agregar)

• Datos a ingresar:
• Fecha: por defecto será el día actual
• Monto gasto: valor del gasto
• Cuenta gasto: cuenta de gasto que 

anteriormente se creo en la sección ítem de 
gasto

• Y por último, los datos del proveedor

• En esta sección usted podrá ingresar los 
valores de los gastos que anteriormente 
ingreso como base en la sección de 
“ítems de gastos”.

• Primeramente, si el sistema no registra 
ningún gasto mensual, lo dirigirá a esta 
opción, aquí tendrá que ingresar los datos 
solicitados por el programa para poder 
llevar a cabo el registro del gasto del 
edificio.



MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (datos)

• Luego de ingresar los datos anteriores, se le desplegara los gastos del edificio que tenga registrados
• Se le mostraran los datos, como el Rut y nombre del proveedor del servicio, la fecha ingresada, el 

monto y el nombre del gasto
• Ahora tendrá diferentes opciones, una columna “Agregar Pago” podrá agregar cualquiera de las 3 

opciones para hacer el pago del gasto del edificio (tarjeta/transferencia, cheque o efectivo) y 
“Opciones” para poder modificar o eliminar el registro.



MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (pago)

• Al seleccionar cualquiera de las 3 
opciones en la columna de 
“Agregar Pago”, se le 
direccionara a la ventana para 
realizar el registro del pago, 
dependiendo de la opción que 
usted allá elegido será un poco 
diferente, pero en escancia son 
casi los mismos datos para las 3 
opciones.



MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (modificar)

• Podrá modificar los datos 
previamente ingresados en la 
sección de agregar gasto mensual, 
eligiendo nuevamente el monto, la 
cuenta asociada y el proveedor.

• Si desea agregar una nueva cuenta 
o proveedor al edificio, posee los 
botones en gris para ir 
directamente a la sección.

• Para confirmar los cambios, 
seleccione la opción “Aceptar” o la 
opción “Cancelar” para descartar 
los cambios



MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (eliminar)

• Podra eliminar el gasto mensual 
si usted lo desea con la opción 
“Eliminar” en la ultima columna, 
correspondiente a la fila del 
gasto a eliminar.

• Se eliminaran todos los datos 
del gasto mensual, ya sean 
pagos, registro, etc.

• Para confirmar la eliminación 
seleccione la opción “Si, 
eliminar” o “Cancelar” para 
descartar la acción 



MOVIMIENTOS: Gastos mensuales (pago)

• Podrá ver los pagos realizados 
anteriormente al gasto mensual 
a un costado con su nº de 
comprobante, forma de pago, 
monto, nº operación, fecha y la 
cuenta asociada.

• En la parte superior derecha 
podrá ver el monto que queda 
por pagar o si es que este monto 
ya se encuentra pagado.



MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (agregar)

• Al momento de ingresar en la 
opción de ingresos mensuales, si 
el sistema no posee ninguno, lo 
enviara a la opción de agregar 
ingreso mensual 
automáticamente.

• Deberá ingresar los datos 
solicitados como: la fecha (por 
defecto, la actual), el valor del 
ingreso y a la cuenta de ingreso 
previamente creada en la 
sección de ítems de ingresos.



MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (datos)
• Luego de tener ingresar los datos en la opción agregar ingresos mensuales, se le mostrara una 

tabla con todos los datos del ingreso del edificio.

• Tendrá nuevas opciones para operar, la columna “Agregar Pago” (para realizar el registro del 
pago del ingreso) y “Opciones” (podrá editar o eliminar el registro) de cada celda 
correspondiente al ingreso.

• En la parte superior derecha también se encuentra disponible la opción “Agregar Ingreso” para 
poder añadir más ingresos al sistema.



MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (pago)

• Al seleccionar cualquiera de las 
3 opciones en la columna de 
“Agregar Pago”, se le 
direccionara a la ventana para 
realizar el registro del pago, 
dependiendo de la opción que 
usted allá elegido será un poco 
diferente, pero en escancia son 
casi los mismos datos para las 
3 opciones.



MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (pago)

• Podrá ver los pagos realizados 
anteriormente al ingreso mensual, 
se verán a un costado con su nº de 
comprobante, forma de pago, 
monto, nº operación, fecha y la 
cuenta asociada.

• Esto depende del pago que allá 
realizado

• En la parte superior derecha podrá 
ver el monto que queda por pagar 
o si es que este monto ya se 
encuentra pagado.



MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (modificar)

• Podrá modificar los datos del 
ingreso mensual previamente 
agregados. 

• Los datos estarán completados 
con la información del ingreso.

• Para confirmar los cambios 
realizados al ingreso, seleccione 
la opción “Aceptar” en la parte 
inferior o “Cancelar” para 
descartar cambios y volver a la 
pagina anterior



MOVIMIENTOS: Ingresos mensuales (datos)

• Tendrá la opción de 
eliminar el ingreso mensual 
en la fila correspondiente al 
ingreso a elección.

• Se eliminaran todos los 
datos asociados a ello.

• Para confirmar la 
eliminación del ingreso, 
seleccione la opción “Si, 
eliminar” o la opción 
“Cancelar” si desea 
cancelar la acción.



MOVIMIENTOS: Agenda (agregar)

• En esta sección podrá ingresar un registro 
en la agenda del edificio, si el sistema no 
encuentra un registro, lo enviara 
automáticamente a esta opción.

• Deberá ingresar los datos pedidos, podrá 
seleccionar el Rut de los propietarios o 
arrendatarios del edificio, la cantidad de 
personas que asistirán, el lugar (espacio), 
la fecha en la que ocurrirá y su hora de 
inicio y salida.

• Tendrá las opciones para ir directamente 
a las secciones, si es que no las ha creado 
o desea agregar más registros.



MOVIMIENTOS: Agenda (datos)

• Luego de agregar los datos respectivos en la opción para agregar un registro en la agenda, se le 
desplegara una tabla con todos los datos registrados. Visualizara el nº registro, el Rut de la 
persona, personas que estarán en ese espacio, el espacio, fecha, hora inicio y salida, además, 
de tener la opción de poder modificar o eliminar el registro ubicados en la ultima columna 
(Opciones).

• Además, tendrá las opciones de visualizar la agenda en un calendario o agregar un nuevo 
registro al sistema



MOVIMIENTOS: Agenda (calendario)

• Podrá visualizar los espacios 
que estarán ocupados en el 
mes con la respectiva 
persona (Rut) que realizo la 
reservación

• Lo podrá ver con las 
opciones de visualización 
por días, semanas o meses

• Podrá volver atrás con la 
opción en la parte superior 
derecha (Volver a los datos)



MOVIMIENTOS: Agenda (modificar)

• Tendrá la opción de 
modificar los datos del 
registro en la sección de 
agenda, modificando el Rut, 
cantidad de personas, lugar, 
etc.

• Estos están previamente 
completados con los datos 
antes ingresados.

• Para confirmar las 
modificaciones seleccione la 
opción “Aceptar” o 
“Cancelar” si desea 
descartar los cambios



MOVIMIENTOS: Agenda (eliminar)

• La opción eliminar se 
encuentra en cada fila de la 
tabla, correspondiente al 
registro a seleccionar.

• Si selecciona “Eliminar”, le 
saldrá una advertencia de 
que esta apunto de eliminar 
el registro, esto eliminara 
todos los datos asociados a 
el.

• Si desea eliminarlo, 
seleccione la opción “Si, 
eliminar” o la opción 
“Cancelar” si desea 
descartar esta acción.



MOVIMIENTOS: Hoja de vida (agregar)

• Esta sección corresponde al historial que tiene una 
unidad, donde se han presentado sucesos que usted 
quiera llevar registro, tales como: ruidos fuertes, 
inconvenientes, etc.

• Si previamente no posee datos en esta sección, el 
programa automáticamente lo enviara a la parte de 
agregar suceso.

• Debe seleccionar el nº de la unidad, al seleccionar 
uno, automáticamente se completara el Rut del 
arrendatario o copropietario actual en el próximo 
campo, deberá ingresar la fecha y hora del 
acontecimiento, si desea agregar alguna observación 
o comentario y por ultimo, decidir si la unidad merece 
una multa o no.

• La multa es la que se configuro en la sección de 
parámetros, esta dependerá de si es en pesos, UF o 
UTM.

• Para confirmar los datos, seleccione la opción 
“Aceptar” en la parte inferior o “Cancelar” para volver 
a la pagina anterior



MOVIMIENTOS: Hoja de vida (datos)

• Luego de crear registros asociados a las unidades, podrá ver los datos reflejados 
en una tabla, con diferentes opciones ubicados en la ultima columna de la tabla, 
tales como: modificar y eliminar, además de “Agregar registro” en la parte 
superior derecha de la tabla

• Tendrá a disposición las opciones generales de la tabla, en la parte superior 
izquierda de la misma



MOVIMIENTOS: Hoja de vida (modificar)

Si desea modificar un registro deberá 
seleccionar la opción “Modificar” ubicado en la 
fila correspondiente al registro.

Los datos estarán completados con los datos 
previamente ingresados en la parte de agregar 
suceso

Para confirmar los cambios, seleccione la 
opción “Aceptar” ubicado en la parte inferior o 
“Cancelar” para descartar los cambios y volver 
a la pagina anterior



MOVIMIENTOS: Hoja de vida (eliminar)

• Podrá eliminar el registro si lo 
desea con la opción “Eliminar” 
en la fila correspondiente al 
registro asociado.

• Esta acción eliminara el 
registro y los datos que estén 
asociados a ello.

• Para confirmar la acción 
seleccione la opción “Si, 
eliminar” o “Cancelar” para 
cancelar la acción



MOVIMIENTOS: Registro visitas (agregar)

• Esta opción le permite agregar un 
registro de visitas en el sistema.

• Si el sistema no contiene ningún 
registro anterior, lo enviara a esta 
opción automáticamente.

• Deberá ingresar los datos 
solicitados por el sistema, como: el 
Rut del visitante, nombre, nº del 
departamento al que ira, fecha de 
entrada y salida y hora de entrada 
y salida.



MOVIMIENTOS: Registro visitas (datos)

• Podrá visualizar todos los datos de los registros del sistema en una tabla

• Tendrá las opciones de modificar y eliminar en la ultima columna (Opciones) 
correspondiente a cada celda con su registro

• Al igual que tendrá la opción de agregar más registros en la opción superior derecha 
(Agregar visita)



MOVIMIENTOS: Registro visitas (modificar)

• Usted tendrá la posibilidad de 
modificar los registros de visitas.

• Los campos estarán 
autocompletados con los datos del 
registro previamente ingresados.

• Para confirmar los cambios 
realizados, seleccione la opción 
“Aceptar” ubicado en la parte 
inferior o “Cancelar” para 
descartar los cambios y volver a la 
pagina anterior.



MOVIMIENTOS: Registro visitas (eliminar)

• Posee la posibilidad de eliminar el 
registro con la opción “Eliminar” 
ubicada en la ultima columna de la 
tabla, correspondiente al registro 
de la fila en donde se selecciona.

• Esta acción eliminara todos los 
datos asociados al registro.

• Para confirmar la elección, 
seleccione la opción “Si, eliminar” 
o “Cancelar” si desea cancelar la 
acción.



MOVIMIENTOS: Registro paquetes (agregar)

• Registro de paquetes, podrá tener un control e 
historial de los paquetes que ingresen al edificio.

• Si el sistema no posee registro anterior, lo enviara 
automáticamente a esta sección.

• Deberá ingresar los datos en los campos 
requeridos, como: el nº de unidad (depto., 
bodega, etc.), al seleccionar la unidad, el campo 
Rut destinatario y nombre se rellenaran 
automáticamente con los datos del sistema, la 
fecha y hora serán los actuales 

• Y por ultimo, la opción de notificación vía email al 
destinatario (notificar al destinatario de que tiene 
un paquete en recepción por correo electrónico). 
Es importante que para que esta opción pueda 
llevarse a cabo deba configurar el email en la 
sección OPCIONES -> Configuración Correo. De lo 
contrario no se notificara al usuario.



MOVIMIENTOS: Registro paquetes (datos)

• Podrá visualizar los datos de los registros en el sistema en una tabla con su nº registro, nº 
de unidad, Rut destinatario, nombre, fecha recepción, hora de recepción y si se 
selecciono la notificación por email.

• Tendrá las opciones de modificar o eliminar registro en la ultima columna (Opciones) de 
cada celda correspondiente al registro. Además de tener la opción de agregar más 
registro con la opción (Agregar registro) en la parte superior derecha de la tabla



MOVIMIENTOS: Registro paquetes (modificar)

• Al seleccionar la opción de modificar 
en la tabla, sobre la opción 
“Modificar” correspondiente al 
registro de la fila, podrá modificar los 
datos previamente ingresados 
anteriormente, a excepción del nº de 
registro (código automático del 
registro).

• Para confirmar los cambios realizados 
al registro selección la opción 
“Aceptar” en la parte inferior o 
“Cancelar” para descartar los cambios 
y volver a la pagina anterior. 



MOVIMIENTOS: Registro paquetes (eliminar)

• Podrá eliminar los registro del 
sistema seleccionando la opción 
“Eliminar” ubicado en la ultima 
columna de la tabla 
correspondiendo a la fila del 
registro.

• Esta opción eliminara tanto al 
registro como a los datos 
relacionados a ello.

• Para confirmar la acción, 
seleccione la opción “Si eliminar” o 
“Cancelar” para cancelar la acción



INFORMES: Gastos comunes (datos)

• Esta sección corresponde al calculo realizado para el gasto común de las unidades, tomando 
en cuenta valores de la configuración de los parámetros

• Posee las opciones generales de cada tabla en la parte superior izquierda de esta misma

Tendrá a disposición diferentes 
datos como: la unidad, tipo de 
unidad, el saldo anterior (Saldo a 
favor), gasto común del edificio 
calculado con la alícuota de la 
unidad (gasto común), cargos de 
la unidad, deuda anterior, 
intereses y/o multas, abonos que 
ha realizado el arrendatario o 
propietario, el monto total a 
pagar y el saldo a favor si el 
arrendatario o copropietario 
paga mas de la deuda



INFORMES: Gastos comunes (datos)

Opción para seleccionar una 
unidad en especifico

Opción que envía los informes a 
todas unidades con los cálculos 
como se encuentran actualmente

Si desea seleccionar todas las 
unidades selección esta 
opción

La selección de unidades es 
para poder seleccionar las 
unidades a las cuales se les 
enviara el informe de gasto 
común vía email, utilizando la 
opción “Enviar informe a:” en 
la parte superior de la tabla

Opción para poder visualizar 
gastos comunes anteriores a la 
fecha, deberá ingresar el periodo 
de inicio y el de termino

Opciones de la tabla como 
exportar a Excel, PDF, imprimir o 
que columnas desea visualizar



INFORMES: Gastos comunes (datos)

Opción para poder 
ingresar un pago a la 
unidad, puede ser en la 
totalidad o un abono, esta 
opción solo estará 
disponible la fecha es 
anterior a la fecha de 
espera para el pago del 
gasto común

Opción para visualizar el 
informe de gasto común 
de la unidad 
correspondiente a la fila 
seleccionada

Puede desplazarse por los 
registros en las pestañas

También puede seleccionar cuantos registros 
desplegar dependiendo de los que tenga a disposición



INFORMES: Gastos comunes (pago)

Al seleccionar la opción de 
“Pagar”, el programa lo 
direccionara al registro de pago 
para la unidad seleccionada

Se mostrar los 
datos de la 
unidad a un 
costado, con el 
monto total a 
pagar que debe 
la unidad

Deberá ingresar:
• El monto de pago
• El tipo de pago, ya sea, debito, efectivo, 

transferencia, crédito o cheque
• Indicar la fecha del pago

Para confirmar el 
pago de la unidad 
y guardar el 
registro, 
seleccione la 
opción “Aceptar” 
en la parte 
inferior o 
“Cancelar” para 
volver a la pagina 
anterior y 
descartar el pago



INFORMES: Cuentas detallado

• Este informe se genera para poder llevar un 
registro del gasto o ingresos del edificio en 
base a la reserva del banco y caja que se 
ingreso en la sección de Parámetros.

• Cada ingreso o gasto del edificio se vera 
reflejado en este informe siempre y cuando 
se haga el pago, en las secciones de 
MOVIMIENTOS -> gastos mensuales o 
ingresos mensuales, de lo contrario no se 
verán reflejados en la tabla con su respectiva 
información.

• Los datos asociados son por nombre de 
cuenta, la fecha registrada, el monto (si es 
gasto es negativo, si es ingreso es positivo), 
además, de celda correspondiente a banco 
(transferencia/tarjetas, cheques) y caja 
(efectivo) y el total

Tendrá la opción de poder descargar el 
informe  en formato PDF, con la opción en la 
parte superior derecha (Descargar informe)



INFORMES: Cuentas simplificado

• Este informe se genera para poder llevar un 
registro del gasto o ingresos del edificio en 
base a la reserva del banco y caja que se 
ingreso en la sección de Parámetros

• Este informe es similar al informe de cuentas 
detallado, solo que aquí las cuentas están 
agrupadas y no se encuentra la fecha de la 
operación

• Los valores solo se verán reflejados en este 
informe, si en los gastos o ingresos 
mensuales, se realizo el pago 
correspondiente 

• Podrá descargar el informe en formato PDF 
con la opción Descargar informe ubicado en 
la parte superior derecha



INFORMES: Mensuales

• Este informe corresponde a la información registrada 
en el edificio sobre el registro de los gastos e 
ingresos mensuales

• Estos registros estarán divididos en gastos e 
ingresos, con sus nombres y montos respectivos.

• Al final del informe se mostrar el monto en banco y 
en caja del edificio (reservas del edificio registradas 
en la sección Parámetros)

• Aquí se verán reflejados los datos aunque no se 
hayan hecho el pago de ellos en la sección 
MOVIMIENTOS -> gastos mensuales o ingresos 
mensuales

• Podrá descargar el informe a PDF con la opción 
ubicada en la parte superior derecha (Descargar 
informe)



INFORMES: Anticipos

• Corresponde a los pagos realizados por los 
arrendatarios o propietarios de las unidades 
(abono), antes de que se haga el cierre del mes.

• Se mostraran los datos de la unidad 
correspondiente con su nombre del arrendatario 
o propietario, el tipo de pago que realizo, la 
fecha y el monto.

• Al final tendrá el total en caja (efectivo) o banco 
(transferencia/tarjetas o cheques) y el total final

• Podrá descargar el informe en PDF con la opción 
ubicada en la parte superior derecha (Descargar 
informe)



INFORMES: Morosos
• Corresponde a la deuda de los 

arrendatarios o propietarios que no han 
realizado el pago de los gastos comunes 
después del tiempo de espera que se 
estableció en la opción de Parámetros 
(días de esperas)

• Se mostraran los datos de la unidad 
correspondiente con su nombre del 
arrendatario o propietario, 

• Al final tendrá el total de la deuda de las 
unidades que no han pagado

• Podrá descargar el informe en PDF con la 
opción ubicada en la parte superior 
derecha (Descargar informe)



INFORMES: Pagos

• Corresponde a los pagos realizados por los 
arrendatarios o propietarios de las unidades dentro 
del tiempo establecido para el pago de los gastos 
comunes de la unidad, correspondiente entre el día 
de cierre y los días de espera.

• Se mostraran los datos de la unidad correspondiente 
con su nombre del arrendatario o propietario, el tipo 
de pago que realizo, la fecha y el monto.

• Al final tendrá el total en caja (efectivo) o banco 
(transferencia/tarjetas o cheques) y el total final

• Podrá descargar el informe en PDF con la opción 
ubicada en la parte superior derecha (Descargar 
informe)



OPCIONES: Notificaciones (agregar)

En esta sección podrá ingresar 
notificaciones personalizadas que se 
enviaran vía email a todas las unidades 
registradas

Pequeño ejemplo por defecto cuando se quiere crear 
una notificación a las unidades

El email emisor es el mismo que se 
configura en la sección de 
“Configuración de correo”

Deberá ingresar los datos correspondiente al 
asunto del mensaje, el texto que tendrá el 
mensaje y opcionalmente, adjuntar un archivo 
para su envió, para confirmar el envió de la 
notificación, seleccione la opción “Enviar” en la 
parte inferior o “Cancelar” para descartar el envió 
y volver a la pagina anterior



OPCIONES: Notificaciones (datos)

Luego de ingresar alguna notificación al sistema, se le desplegara 
una tabla con toda la información referente a las notificaciones que 
usted a ingresado al sistema

Tendrá las opciones de modificar y 
eliminar en la columna opciones, a 
la cual corresponde a cada fila de 
su registro asociado

Al igual que posee la opción de “Enviar 
una notificación” en la parte superior 
derecha de la tabla para agregar una 
nueva notificación

Tendrá a disposición las opciones 
generales de la tabla en la parte 
superior izquierda de la misma



OPCIONES: Notificaciones (modificar)

Si selecciona la opción de modificar en la tabla anterior, podrá modificar la notificación que ya ha sido 
enviada. Esto no editara la notificación que ya ha sido envía a las unidades a sus respectivos correos

El asunto del mensaje se mantendrá pero el texto 
del cuerpo deberá ser ingresado nuevamente al 
igual que el archivo adjunto si es que envió 
alguno

Para confirmar los cambios, seleccione la opción 
“Enviar” en la parte inferior o “Cancelar” para 
descartar el cambio y volver a la pagina anterior

Esto enviara nuevamente una notificación 
con el nuevo texto o archivo adjunto a las 
unidades



OPCIONES: Notificaciones (eliminar)

Podrá eliminar el registro de la notificación si lo 
desea, utilizando la opción de “Eliminar” que se 
encuentra a la ultima columna (opciones), 
correspondiente a la fila con el registro a eliminar

Para confirmar la eliminación del registro, 
selección la opción “Si, eliminar” o “Cancelar” 
para cancelar la eliminación del registro

La acción de eliminar solo elimina el 
registro, no eliminara la notificación que ya 
fue enviada a los emails de las unidades 
registradas en el sistema



PERFIL: Opciones
En la parte superior derecha, en el menú de navegación, si pasa 
el cursor por encima de la opción “Perfil”, se le desplegara las 
opciones de ir a mi perfil, administrar usuarios y cerrar sesión

Importante: si usted se encuentra con una 
cuenta secundario o usuario normal, 
solamente se le mostraran las opciones de ir 
a mi perfil y cerrar sesión.
Para poder acceder a las funciones de 
administrar usuarios, debe iniciar sesión con 
la cuenta administrador (cuenta que se le 
asocio la adquisición del programa)

• Ir a mi perfil: permite ver los datos del 
usuario, tendrá la opción de cambiar la 
contraseña

• Administrar usuarios: puede agregar, 
eliminar o modificar usuarios del sistema, 
además de administrar los permisos de este 
en el sistema

• Cerrar sesión: cierra la sesión actual y lo 
devuelve a la pagina para ingresar con una 
cuenta de usuario



PERFIL: Opciones

• Al elegir la opción “Ir a mi perfil”, podrá visualizar los datos del 
usuario como su Rut, nombre, correo y contraseña

• Podrá cambiar la contraseña que viene por defecto en el 
sistema con la opción en la parte inferior “Cambiar 
contraseña” o la opción “Cancelar” para poder volver a la 
pagina anteriormente vista

• Al seleccionar “Cambiar contraseña” lo llevara a la pagina de cambio 
de contraseña, donde usted debe ingresar la contraseña actual, 
repetir su contraseña actual en el siguiente campo y por ultimo, 
ingresar la nueva contraseña

• Para confirmar el cambio de contraseña, seleccione la opción 
“Aceptar” o para cancelar el cambio seleccione “Cancelar”



PERFIL: Administración usuarios (datos)

Al ser la cuenta administrador del sistema usted tendrá acceso a las 
funcionalidades de agregar, modificar, eliminar y administrar los 
permisos de los usuarios en el sistema.

Tendrá las opciones a la tabla 
para cada usuario 
correspondiente con la fila en 
la columna “Opciones”, al final 
de la tabla

Podrá agregar mas usuarios si 
lo desea utilizando la opción de  
“Agregar usuario” en la parte 
superior derecha de la tabla

IMPORTANTE: La cantidad de 
usuarios que puede agregar al 
sistema depende de la cantidad 
de cuentas adicionales que 
adquirió al momento de hacer 
la compra del sistema



PERFIL: Administración usuarios (agregar)

Esta sección le permite agregar los 
datos para un nuevo usuario en el 
sistema

Ingrese los campos solicitados para el nuevo 
usuario.

Para poder confirmar los datos y agregar al 
usuario, seleccione la opción “Aceptar” en la 
parte inferior o “Cancelar” para descartar al 
usuario y volver a la pagina anterior



PERFIL: Administración usuarios (modificar)

Al ingresar con la opción “Modificar”, podrá 
editar los datos correspondientes al usuario 
que ha seleccionado en la fila de la tabla de 
usuarios

Los datos estarán autocompletados con los datos 
del usuario ingresado anteriormente en el sistema, 
a excepción de la contraseña del usuario, usted 
deberá ingresar nuevamente la contraseña para 
modificar el usuario

Para modificar los datos, seleccione la opción 
“Aceptar” o para descartar seleccione 
“Cancelar”



PERFIL: Administración usuarios (eliminar)

Si desea eliminar el usuario seleccione la 
opción “Eliminar” en la fila correspondiente 
al usuario en la tabla usuarios

Al realizar la acción de eliminar, se eliminara 
al usuario del sistema y toda su información, 
esto no afecta a los datos que el usuario haya 
ingresado al sistema tales como, edificios, 
unidades, etc.

Para realizar la eliminación del usuario, 
seleccione la opción “Si, eliminar” o 
“Cancelar” para descartar la acción de 
eliminar



PERFIL: Administración usuarios (permisos)
Al seleccionar la opción de “Permisos” en la tabla usuarios, usted 
como administrador, tiene la posibilidad de restringir a los demás 
usuarios, donde que secciones en especifico pueden ingresar. Por 
defecto los usuarios tienen permiso para ingresar a todas las 
secciones

Si desea que el 
usuario pueda 
ingresar a la sección 
correspondiente a 
la fila, deberá estar 
en azul la opción 
(como se puede 
apreciar en la 
imagen), de lo 
contrario deberá 
estar en gris 
(deshabilitado)

Para aceptar los cambios de permisos sobre 
el usuario, seleccione la opción “Guardar 
cambios” en la parte inferior o “Cancelar” si 
desea descartar los cambios y volver a la 
pagina anterior


