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Guia del administrador de fincas

Todo lo que puedes hacer como administrador: comunidades, edificio, finanzas,
Hacienda, incidencias, proveedores y comunicacion.

Version v1.0.0
Fecha de generacion 01/08/2026 09:09
Actualizado el 01/08/2026

El administrador de fincas es el perfil con mas permisos de la aplicacion. Es el tnico que ve las
pestafias de Hacienda, Asesor LPH, Calendario y Buzén administrador, y el Unico que puede crear
comunidades nuevas.

Tus comunidades

Al entrar aterrizas en Mis Comunidades, con una tarjeta por cada comunidad que administras. Desde
el boton Nueva Comunidad das de alta una comunidad y arrancas el asistente de configuracion.
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QAfincados ES v/ A € O Administrador

Mis Comunidades

+ Nueva Comunidad
Gestiona la informacion de tus comunidades de propietarios

e ™, N
( @ Buscar comunidad... J ( Activas B #81 Mis comunidades
. A N ~

g Madrid (2)

B

Comunidad 1 Administrador/a Comunidad 2 Administrador/a
< Plaza de Espafia 1 + Plaza de Coldn 1
Madrid , Madrid Madrid , Madrid

Listado de comunidades. La etiqueta «Administrador/a» indica tu rol en cada una.

Marca una comunidad con la estrella para fijarla como favorita y que aparezca siempre la primera.

Pestana Comunidad

Es la ficha general: direcciéon, CIF, referencia catastral, datos de contacto, junta de gobierno y usuarios.

Desde aqui das de alta vecinos, asignas cargos y editas los datos de la comunidad con el botdn
Editar.
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QAfincados ES v A € @ Administrador

@ Editar

€ Mis Comunidades

iic Comunidad 2

Plaza de Colon 1, 28007 - Madrid, Madrid

#A Edificio
& Finanzas A Comunidad Simple =mB111111111 @ Espafia
& Documentos
. . ©  Ubicacién 2 Ver en el mapa
A Incidencias
5 T -
® Proveedores ” bhe’ 4 t o= Torres de Colén e = t ¥+ &
P =
5y LS
- . q‘:? Jardines g § t *-C
@ Hacienda D . & el g © 5 alle de Goya Serrano €
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& A LPH N = bt Fernan Gomez Centro o
. ==l < = LAY ¥ /cultural de la-Villa o 3
& < 2 £ o
& [ & N e 3
@ Calendario o Iglesia Parroquial o 3 g 2
o de Santa Bérbara % &5 & - s
i - = z # 2 S
O Buzon administrador 7 g Go 5255 © @
X i @ Combinaciones de téclas  Datos del mapa 62026 Google, Inst. Geogr. Nacional Términos _ Notificar un problema de Maps.
« Comunicados
IDm:ormc'oT dj "‘1 (Eumunldd:d Comunidad Simple &
a Vulacianes alos generales de la comunida
_ CF @ PROVINCIA o [TELEFONO EMAIL
B111111111 Madrid No disponible No dispenible

. Junta de Gobiemno PRl © Ayuda

Cargos de la comunidad de propietarios

Vista del administrador: el menu lateral incluye Hacienda, Asesor LPH, Calendario y Buzén

administrador.

Pestaiia Edificio
Aqui esta la estructura fisica: divisiones (portales, parkings...), propiedades y coeficientes. Puedes
afadir propiedades una a una, importarlas desde el Catastro por referencia catastral, subir un

CSV, ver el modelo 3D del edificio y exportar el listado en PDF.
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QAfincados ES v A € @ Administrador

€ Mis Comunidades

® Comunidad
iz Finanzas

& Documentos
A Incidencias
® Proveedores
@l Hacienda

& Asesor LPH

Calendario

O Buzén administrador

« Comunicados

& Votaciones

iic Comunidad 2
Plaza de Colon 1, 28007 - Madrid, Madrid

@ Comunidad Simple =B11111111 @ Espaiia

Edificio
2 divisiones - 8 propiedades - 100.00% coef.

E Cuotas

E. PDF @ 3D + Afadir divisién

‘D Histérico de cuotas

Portal
4 propiedades - 98.00% coef.

Garajes
4 propiedades - 2.00% coef.

W Categorias de gastos de esta comunidad (personalizadas)

No hay categorias personalizadas. Crea una con el botén "Nueva categoria”

Imégenes de la Comunidad
No hay imédgenes

L)

@ Editar

# Afadir propiedad & csv o Catastro
® + 8 v
Z + § v

+ Nueva categoria

© Ayuda

+ Subirimagen

Divisiones y coeficientes. La cabecera resume propiedades y porcentaje total asignado.

Vigila que el coeficiente total sume 100 %: es la base del reparto de cuotas.

Pestaina Finanzas

El centro econémico de la comunidad: cuentas bancarias, movimientos (con importacion de ficheros

Norma 43), categorizacion de gastos, cuotas ordinarias y extraordinarias, remesas SEPA, morosidad e

informe anual.
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QAfincados ES v A € @ Administrador

€« Mis Comunidades @ Editar
® Comunidad
iic Comunidad 2
#  Edificio Plaza de Colon 1, 28001 - Madrid, Madrid
A Comunidad Simple =mB111111111 @ Espafia
& Documentos
& Incidencias = Informe Anual I
Estadisticas de gastos e incidencias
® Proveedores
@l Hacienda
. Analisis de Morosidad
& Asesor LPH B ) >
Analiza PDFs de remesas bancarias
@ Calendario

O Buzén administrador
Cuentas Bancarias P — - Saldo Total
« Comunicados Cuentas asociadas a la comunidad Suma de todas las cuentas

& Votaciones

Ep

Cuenta comunidad 1.886,38 € 1 .886,38 €

ES11111111111111111111
i BBVA @ Nunca -5 N43: 21/07/2026 18:53

PRINCIPAL

HCE

i= 1cuenta(s)
Cuentas, saldo total y accesos al informe anual y al andlisis de morosidad.

Pestaia Hacienda (solo administrador)

Reservada a tu perfil. Relne el personal contratado (porteros, conserjes), las hdminas mensuales
con sus cotizaciones e IRPF, las fuentes de ingresos y las obligaciones fiscales de la comunidad
(modelos 347, 111, 190, 303...).
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ES v A € © Administrador

€ Mis Comunidades

® Comunidad

#A Edificio

iz Finanzas

& Documentos

A Incidencias

® Proveedores

& Asesor LPH

@ Calendario

O Buzén administrador
« Comunicados

& Votaciones

iic Comunidad 2
Plaza de Colon 1, 28007 - Madrid, Madrid

@ Comunidad Simple =B11111111 @ Espaiia

4 Personal contratado
Porteros, conserjes y demds trabajadores de la comunidad

NOMBRE CARGO CONTRATO ALTA BAJA SALARIO BRUTO/ANO
Portero Contratado Portero Indefinido 01/08/2025 — 300.000,00 €
Nominas

Recibos de salarios mensuales del personal contratado (Seguridad Social e IRPF)

EMPLEADO PERIODO DEVENGADO DEDUCCIONES Liquipo
Portero Contratado Julio 2026 25.000,00 € 431912¢€ 20.680,88 €

Alta de empleados y generacién de néminas.

@ Editar

+ Anadir empleado

% IRPF ESTADO

16,00% Activo (£4

COSTE EMPRESA

26.57840 € E

Al generar una némina, la aplicacion calcula devengos, deducciones y coste de empresa, y te deja

descargar el recibo de salarios en PDF.
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QAfincados ES v A € @ Administrador
L] diendario

Q  Buzon administrador

1 Comunicados Nominas
Recibos de salarios mensuales del personal contratado (Seguridad Social e IRPF)
& Votacicnes

EMPLEADO PERIODO DEVENGADO DEDUCCIONES LiQuino
Portero Contratado Julio 2026 2500000 € 431912¢€ 20.680,88 €

Fuentes de ingresos
Antenas, parkings y otras fuentes de ingresos de la comunidad

> Antena
Antena en azotea

Obligaciones fiscales

&
Modelos de Hacienda aplicables segun la situacién de la comunidad

Modelo 347 — Operaciones con terceros  Anual - Febrero
347 Declaracion de operaciones con proveedores y terceros superiores a 3.005,06 € durante el afio natural
& Presentacion: mes de febrero del afio siguiente.

COSTE EMPRESA

L]

26.57840 € E

5.000,00 €/afio0  Activa [ ]

Siempre aplica

Ndéminas generadas y modelos de Hacienda que aplican segun la situacion de la comunidad.

Pestana Incidencias

Todas las incidencias de la comunidad, con filtros por estado (Activas, Todas, Abierta, En proceso,
Resuelta) y buscador por titulo o por persona asignada. Puedes crearlas, editarlas, asignarlas a un

proveedor o0 a un trabajador y cerrarlas.
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QAfincados ES v A € @ Administrador

€ Mis Comunidades @ Editar
® Comunidad
iic Comunidad 2
# Edficio Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
& Finanzas A Comunidad Simple =mB111111111 @ Espafia

& Documentos

No hay incidencias registradas

® Proveedores
Todas Abierta En proceso Resuelta

@l Hacienda

& Asesor LPH

Calendario °

No hay incidencias registradas

O Buzén administrador

« Comunicados

& Votaciones

Por defecto se muestran solo las activas: pulsa «Todas» para ver también las resueltas.

Pestana Proveedores

Proveedores agrupados por categoria de gasto, con sus horarios y las personas que trabajan para
ellos. Desde Detectar proveedores la aplicacién propone proveedores a partir de los movimientos
bancarios.
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QAfincados ES v A € @ Administrador

€ Mis Comunidades @ Editar

A Comunidad

iic Comunidad 2
#  Edificio Plaza de Colon 1, 28007 - Madrid, Madrid
& Finanzas A Comunidad Simple =mB111111111 @ Espafia

& Documentos

A Incidencias Proveedores X
¥ Buscar en tu zona # Detectar proveedores + Asignar
Gestiona los proveedores asociados a categorias de gastos

& Hacienda @ Agua 1 + Adiadir
@ Asesor LPH AGUA COMPARIA AGUAS ANONIMA 2 0 & §
@ Calendario

Q Buzén administrador Electricidad 1 + Afiadir
® Comunicados ELECTRICIDAD COMPANIA ELECTRICA S.A. 20§

& Votaciones

@ Puerta garaje 1 + Afiadir

RECIBO EMPRESA AUTOMATISMOS S.L.  Principal 2 0¥ &

2 Trabajador Empresa - Trabajador/a 0

Cada proveedor muestra sus turnos y los trabajadores con acceso a la app.

Documentos, comunicados y votaciones

En Documentos organizas actas, contratos, convocatorias, estatutos, facturas y presupuestos en
carpetas, decidiendo cuales son visibles para los vecinos.

Afincados Help Center 9/12



Guia del administrador de fincas

v1.0.0 - 01/08/2026

QAfincados ES v A € @ Administrador

€ Mis Comunidades
® Comunidad

#A Edificio

iz Finanzas

A Incidencias

® Proveedores

@l Hacienda

& Asesor LPH

@ Calendario

O Buzén administrador
« Comunicados

& Votaciones

iic Comunidad 2
Plaza de Colon 1, 28007 - Madrid, Madrid

@ Comunidad Simple =B11111111 @ Espaiia

. Documentos
Actas

+ Nuevo Documento

Actas

Contratos

Convocatorias

Estatutos

Facturas

Presupuestos

La etigueta «Vecinos» indica qué carpetas ven los propietarios.

@ Editar

2 Drive Comunidad

i Vecinos 2

4 Vecinos

& Vecinos 2

4 Vecinos

4 Vecinos 2

i Vecinos 2

>

>

2

En Comunicados envias avisos a todos los vecinos (generales o urgentes) con notificacion incluida.

{a} Afincados

4 Mis Comunidades

Comunidad

#A Edificio

k= Finanzas

& Documentos

A& Incidencias

% Proveedores

@ Hacienda

& Asesor LPH

& Calendario

Q Buzodn administrador

& Votaciones

iic Comunidad 2
Plaza de Colon 1, 28007 - Madrid, Madrid

@ Comunidad Simple =mB111111111 @ Espaiia

! Enviar comunicado

General

Caduca el (opcional)

dd/mm/aaaa O

COMUNICADOS RECIENTES

Aun no hay comunicados en esta comunidad.

Los comunicados urgentes se destacan en rojo en la app de los vecinos.
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@ Editar

<A Enviar y notificar
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En Votaciones creas propuestas y sigues los resultados en tiempo real, con participacién por
propiedades.

QAfincados ES v A € O Administrador

4 Mis Comunidades @ Editar

& Comunidad

i) Comunidad 2
#  Edificio Plaza de Colon 1, 28001 - Madrid, Madrid
i Finanzas B Comunidad Simple mB111111111 & Espafia

& Documentos

Votaciones ”
+ Nueva votacion
A Incidencias Propuestas y decisiones de la comunidad por votacion

% Proveedores

@ Hacienda
& Asesor LPH
& Calendario No hay votaciones atin

Crea la primera votacion para que los propietarios puedan votar.
O Buzdn administrador

« Comunicados

& Votaciones

Resultados en vivo y porcentaje de participacion.

Asesor LPH

Un asistente con inteligencia artificial para resolver dudas sobre la Ley de Propiedad Horizontal. Es
una ayuda orientativa: no sustituye al asesoramiento legal profesional.
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QAfincados ES v A € @ Administrador

€ Mis Comunidades @ Editar

A Comunidad

iic Comunidad 2
#  Edificio Plaza de Colon 1, 28007 - Madrid, Madrid
& Finanzas A Comunidad Simple =mB111111111 @ Espafia

& Documentos

+ Nueva conversacion = i i
p— @EIEEEZID . rcccorieve-Ley de Propiedad orizont

Consulta dudas sobre la LPH con inteligencia artificial

Conversaciones
® Proveedores

© Este asistente te ayuda con consultas sobre la Ley de Propiedad Horizontal (LPH). No sustituye el
@ Hacienda No hay conversaciones asesoramiento legal profesional

& Asesor LPH
& Calendario |a|

Q Buzon administrador Preguntame sobre la Ley de Propiedad Horizontal

« Comunicados

& Votaciones

Consultas sobre la LPH con historial de conversaciones.

Resumen de permisos

AccionAdministradorCrear comunidades y usuariosSiPropiedades, coeficientes y CatastroSiCuentas,
cuotas, remesas y morosidadSiEmpleados, néminas y modelos fiscalesSi (perfil exclusivo)lncidencias:
crear, asignar y cerrarSiDocumentos, comunicados y votacionesSiAsesor LPH, Calendario y BuzénSi
(perfil exclusivo)
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