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1. Guias por perfil

Qué puede hacer cada perfil en la aplicacion: administrador, presidente, vecino y trabajador.

1.1 Guia del administrador de fincas

Actualizado el 01/08/2026

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

El administrador de fincas es el perfil con mas permisos de la aplicacion. Es el Unico 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.

QAfincados ES v A ( © Administrador

Mis Comunidades

Gestiona la informacién de tus comunidades de propietarios

+ Nueva Comunidad

-~

- —_—
[ @ Buscar comunidad ) | Activas v #¥81 Mis comunidades
N VA

g Madrid (2)

£

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.
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Pestaina Comunidad
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Es la ficha general: direccion, 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.

G}Afincados ES v A € © Administrador
@ Editar

4 Mis Comunidades

R Comunidad

# Edificio

~

Finanzas
& Documentos

A& Incidencias

% Proveedores

@ Hacienda

#& Asesor LPH

& Calendario

Q Buzon administrador
« Comunicados

& Votaciones

& Comunidad 2
Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
8 Comunidad Simple EB111111111 @ Espaiia
@ Ubicacién 2 Ver en el mapa
‘)ss Y =
2 b'b!’ & Ui Torres de Colon 0 © + + <
P SR
é," Jardines ..‘:’l7 -1 »'.é\ t ‘-Ca”e di
() . @& de la Plaza g S CAS;‘EB?WE wachid @ Serrano @
M & Villa de Paris £ ‘e adrid\{a
L3 S :‘ - Fernan Gomez Centro o
© = LA ¥/ Cultural de la-Villa o T
& -] 4 £ °
& & N g S
q.@ Iglesia Parroquial o 3 3 :,‘—_’
o de Santa Barbara “% 5 & & -
3 - = o # S ‘0
t g Goodhy g @
X & Combinaciones detéclas  Datos del mapa £2026 Google, Inst. Geogr. Nacional  Términos  Notificar un problema de Maps.

Blazada

Informacicdn de la Comunidad
Datos generales de la comunidad

— CIF
B111111111

., Junta de Gobierno

Cargos de la comunidad de propietarios

PROVINCIA
Madrid

Comunidad Simple &

EMAIL

TELEFONO
No disponible

No disponible

Pl © Ayuda

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

administrador.

Pestaina Edificio

Aqui esta la estructura fisica: divisiones (portales, parkings...), propiedades y coeficientes. Puedes
anadir 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.

Afincados Help Center
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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.

Afincados Help Center
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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.

Afincados Help Center
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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.

Afincados Help Center
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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.
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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.

QAfincados ES v A € © Administrador

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.

Afincados Help Center
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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.

Afincados Help Center 13/108
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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

+ 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 |m|

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)

1.2 Guia del presidente y la junta de gobierno

Actualizado el 01/08/2026

Qué puede gestionar el presidente, vicepresidente o vocal, y en qué se diferencia del administrador.

Esta guia cubre a los miembros de la junta de gobierno: presidente y vicepresidente (y, con los
mismos permisos de gestion, los vocales). Todos ellos pueden gestionar casi toda la comunidad, pero
no acceden a la parte fiscal ni a las herramientas internas del administrador.

Afincados Help Center 147108
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Lo que ves al entrar
El menu lateral muestra;: Comunidad, Edificio, Finanzas, Documentos, Incidencias, Proveedores,

Pases, Comunicados y Votaciones.

QAfincados ES v A ( O Propietario

« Mis Comunidades

& Comunidad 2

A Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
®EEIITMN @ Espaia

R Comunidad Simple

A Edificio
k= Finanzas
9 Ubicacién 2 Ver en el mapa
B Documentos
& Wy ©
B &
A& |ncidencias 2 Ob“' & i Torres de Culoue (5] t +
3 =
S -
& Jardines g & $ t :; m
I 5 alle d
® Proveedores B . & da la Plaza g S s Goyamm—— (o) Serrano € ¢
S villa de Paris g s CASA LOEWE Madrid
: % 7 4 = (§) Femén Gomez Centio : o
®  Comunicados < = v a ¥ /Cultural de laVilla qQ z
¢ Se £ g
o
& Votaciones Iglesia Parroquial 3 G 2
de Santa Barbara o s & 2 -
z F K ' <
+ 2 Google 5 %
e & Combinaciones detéClas _ Datos del mapa 92026 Google, Inst. Geogr. Nacional Téminos _ Notificar un problema de Maps

Comunidad Simple

Informacién de la Comunidad
Datos generales de la comunidad

EMAIL

TELEFONO
No disponible

CIF PROVINCIA
L .
No disponible

= B Madrid

4 Junta de Gobierno
Cargos de la comunidad de propietarios
© Ayuda

PRESIDENTE/A VICEPRESIDENTE/A ADMINISTRADOR/A

Vista del presidente. No aparecen Hacienda, Asesor LPH, Calendario ni Buzo6n

administrador: son exclusivos del administrador de fincas.

En la ficha de la comunidad tienes el bloque Junta de Gobierno con los cargos vigentes y su historial

Qué puedes gestionar
» Vecinos y propiedades: dar de alta usuarios, editar propiedades y coeficientes.

» Cuotas: calcular las ordinarias, crear derramas y hacer seguimiento de los pagos.
« Incidencias: crearlas, asignarlas a un proveedor o trabajador y cerrarlas.

« Juntas: convocar reuniones, registrar la asistencia y publicar el acta.

« Comunicados y votaciones: enviar avisos y abrir o cerrar votaciones.

« Documentos: subir actas, contratos, presupuestos y facturas.

Finanzas
Consultas cuentas, saldo y movimientos, y trabajas con cuotas, morosidad e informe anual. La

contabilidad la mantiene el administrador, pero td tienes visibilidad completa para fiscalizarla.

15/108
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{a) Afincad

A Edificio

< Mis Comunidades
& Comunidad 2

R Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

R Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

Informe Anual
Estadisticas de gastos e incidencias

B Documentos =
A& Incidencias

% Proveedores

Cuentas Bancarias
Cuentas asociadas a la comunidad

Eb

¥ Comunicados

&8 Votaciones

Cuenta comunidad
ES11111111441494411441
M BBVA @ Nunca - N43: 21/07/2026 18:53

Ultimos Movimientos
Historial de transacciones bancarias

FlEEE

Q .

T

4 Gastos

Cuentas y movimientos de la comunidad.

Incidencias

{a) Afincad ESv A € © Propietario

< Mis Comunidades

& Comunidad 2

A Comunidad Plaza de Col6n 1, 28001 - Madrid, Madrid
#A Edificio 8 Comunidad Simple | | & B111111111 | | & Espaiia
& Finanzas
B Documentos A Incidencias
No hay incidencias registradas
L ncias
@ Todas  Ablerta  Enproceso  Resucha

® Proveedores

¥ Comunicados

& Votaciones

1.886,38 €

PRINCIPAL

31/12/2024 O

No hay incidencias registradas

Esv A C

Saldo Total

Suma de todas las cuentas

1.886,38 ¢

i= 1 cuenta(s)

367 MOVIMIENTOS

Fecha (Recientes)

dd/mm/asaa O o X

Filtra por estado y consulta a quién esta asignada cada incidencia.

Afincados Help Center
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Comunicados y votaciones

@Afincados ES v A € O Propietario

< Mis Comunidades

& Comunidad 2

R Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
# Edificio B Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

& Finanzas

8 Documentos COMUNICADOS RECIENTES

A& Incidencias

% Proveedores

Aun no hay comunicados en esta comunidad.
«  Comunicados

& Votaciones

Avisos generales o urgentes con notificacion a todos los vecinos.

{2} Afincados ESv A € © Propietario

< Mis Comunidades

& Comunidad 2

A Comunidad Plaza de Col6n 1, 28001 - Madrid, Madrid
#A Edificio 8 Comunidad Simple | | & B111111111 | | & Espaiia
& Finanzas R
Votaciones
B Documentos Propuestas y decisiones de la comunidad por vetacion

& Incidencias

® Proveedores
v
(1]

¥ Comunicados

El administrador no ha creado ninguna votacion tedavia.

Resultados y participacion en tiempo real.

Afincados Help Center 177108
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Diferencias con el administrador

Funcién

Vecinos, propiedades y coeficientes
Cuotas, derramas y morosidad
Incidencias, juntas y actas

Comunicados y votaciones

Hacienda: empleados, nominas y modelos
Asesor LPH y Calendario

Buzén del administrador

Crear comunidades nuevas

1.3 Guia del trabajador

Actualizado el 01/08/2026

Presidente | Junta

Si

Si

Si

Si

No

No

No

No

v1.0.0 - 01/08/2026

Administrador

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Ficha tu jornada, consulta las incidencias que tienes asignadas y revisa los horarios de tu proveedor.

El perfil de trabajador es el de las personas que prestan servicio en la comunidad por cuenta de un

proveedor (limpieza, mantenimiento, ascensores...). Es una vista reducida y centrada en su trabajo

diario: solo tiene tres apartados.

Mi jornada

Es la pantalla principal. Muestra un reloj con la hora actual y un botén grande para fichar entrada v,

después, fichar salida. Debajo tienes el historial de ultimas jornadas con la hora de entrada, la de

salida y el tiempo trabajado.
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{2} Afincados ES v A C @ Trabajador

<« Mis Comunidades

& Comunidad 2

© Mijornada Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

A& |ncidencias R Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

% Proveedores

20:19:33

martes, 21 de julio de 2026

No has fichado entrada hoy
=) Fichar entrada

Ultimas jornadas + Afadir jornada pasada

Sin jornadas registradas

Ficha al llegar y al marcharte. Si olvidaste fichar un dia, usa «Afadir jornada pasada».

El administrador de la comunidad ve estas jornadas y puede validarlas; por eso es importante fichar
con puntualidad y corregir cuanto antes cualquier olvido.

Incidencias

Aqui ves unicamente las incidencias que tienes asignadas, agrupadas por estado. También puedes

crear una incidencia nueva si detectas un problema mientras trabajas.
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{2} Afincados ES v A C @ Trabajador

< Mis Comunidades
& Comunidad 2
© Mijornada Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

R Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

% Proveedores

No hay incidencias registradas

El contador del menl marca cuantas incidencias tienes pendientes.

Proveedores

Consulta la informacién de tu empresa y los horarios y turnos asignados en esa comunidad.

{a) Afincados ES v A ( @ Trabajador

< Mis Comunidades

& Comunidad 2

© Mijornada Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
A& |ncidencias R Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia
Proveedores

Gestiona los proveedores asociados a categorias de gastos

@ Puerta garaje 1

RECIBO EMPRESA AUTOMATISMOS S.L. Principal

2 Trabajador Empresa - Trabajzdor/a 0

Turnos por categoria de servicio.
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Qué no ves
El trabajador no accede a finanzas, documentos, cuotas, votaciones ni a los datos del resto de vecinos.

Su acceso se limita a la comunidad —o comunidades— donde presta servicio.

1.4 Guia del vecino

Actualizado el 01/08/2026

Qué puedes consultar y hacer como propietario o inquilino: cuotas, incidencias, documentos,

comunicados y votaciones.

Como vecino tienes acceso de consulta a la informacion de tu comunidad y puedes participar
activamente: reportar incidencias, votar y reservar instalaciones. Las tareas de gestidn (crear cuotas,

asignar incidencias, subir documentos) corresponden al administrador y a la junta.

Tu comunidad
Al entrar ves tus comunidades y, dentro de cada una, la ficha con los datos generales, la ubicacion y la

junta de gobierno vigente.

{2} Afincados S~ A  © Propitario

€ Mis Comunidades

A Comunidad

& Comunidad 2
Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

#  Edificio A Comunidad Simple B111111111 | | @ Espaiia
= Finanzas
@ Ubicacion 4 Ver en el mapa
B Documentos
& e — =
5 1 o
A& Incidencias ” b?? o to- Torres de Colén Q @ " 2
P =
S LS
& Jardines g & § t .—Caue de 6
2 e
W Proveedores 15D, . ?@ de 12 Plaza £ S — LgyEa\”JE Madrd © Serrano €
& Villa de Paris & + 2 SA adri
i x e g = () Fernan Gomez Centio - o
« Comunicados < & + ® ¥/Cultural de la-Villa o ]
& & 2 2 e
& £ ¥ £ 2
& Votaciones & Iglesia Parroquial 3 ) 2
2 S batn © § g & -
; s & # S \v?
t g Go 9‘} < @
Lo &« iones de téclas  Datos del Inst. Geogr. Nacional  Términos _ Notificar un problema de Maps.
™y Informacién de la Comunidad Comunidad Simple
Datos generales de la comunidad
_ oF @ PROVINCIA TELEFONO EMAIL
Madrid No disponible No disponible

= pnmm

ko)

- Junta de Gobiemno
Cargos de la comunidad de propietarios
© Ayuda

PRESIDENTE/A | DEETEEETEL | OISR

Vista del vecino: Comunidad, Edificio, Finanzas, Documentos, Incidencias, Proveedores,

Pases, Comunicados y Votaciones.

21/108
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Cuotas y finanzas

Consulta el estado econdémico de la comunidad: cuentas, saldo y movimientos. Es una vista de solo
lectura: no puedes modificar cuentas ni movimientos.

QAfincados ES v A ( O Propietario

« Mis Comunidades

& Comunidad 2

A Comunidad Plaza de Coldn 1, 28001 - Madrid, Madrid
# Edificio B Comunidad Simple B111111111 @ Espaia
B Documentos = Informe Anual iz

Estadisticas de gastos e incidencias
A& Incidencias

% Proveedores

Cuentas Bancarias & Saldo Total
« Comunicados A

Cuentas asociadas a la comunidad Suma de todas las cuentas

b

& Votaciones

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

ES11111111111111111111 — —
MBBVA @ Nunca - N43:21/07/202618:53 = 1cuenta(s)

_, Ultimos Movimientos
Historial de transacciones bancarias

367 MOVIMIENTOS

1 Ingresos + Gastos Fecha (Recientes) «
© Ayuda

Q L] 31/12/2024 O - dd/mm/asaa 0O o x

El vecino ve saldos y movimientos, pero no dispone de las acciones de gestion del
administrador.

Incidencias

Puedes reportar una incidencia (una averia en el portal, una luz fundida, una filtracién) y seguir su
estado hasta que se resuelve.
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{2} Afincados ESv A € © Propietario

<« Mis Comunidades

& Comunidad 2

R Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
#A Edificio B Comunidad Simple B111111111 | | & Espaiia
k= Finanzas

8 Documentos A Ineidencias + Nueva Incidencia
No hay incidencias registradas

% Proveedores

¥ Comunicados

&8 Votaciones

Pulsa «Nueva Incidencia», describe el problema y adjunta una foto si puedes.

Documentos y comunicados

Accedes a las carpetas que el administrador marca como visibles para vecinos: actas, convocatorias,
estatutos, presupuestos... Y recibes los comunicados de la comunidad, con aviso destacado cuando
son urgentes.

{2} Afincados S~ A  © Propitario

€ Mis Comunidades

& Comunidad 2

R Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
# Edificio R Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia
= Finanzas

Actas

A& Incidencias

® Proveedores

Actas % Vecinos 2 3
«  Comunicados

Contratos 3 Vecinos >
& Votaciones

Convocatorias % Vecinos 2 >

Estatutos 4 Vecinos >

Facturas 48 Vecinos 2 )

Presupuestos % Vecinos 2 >

Solo aparecen las carpetas compartidas con los vecinos.
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{2} Afincados ESv A € © Propietario

=

L

=

Mis Comunidades

& Comunidad 2

Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
Edificio B Comunidad Simple B111111111 | | @ Espaiia
Finanzas

Poca et COMUNICADOS RECIENTES

Incidencias

Proveedores

— Aun no hay comunicados en esta comunidad.

«  Comunicados

a,

Votaciones

Historial de comunicados de la comunidad.

Votaciones

Participa en las decisiones de la comunidad votando las propuestas abiertas. Veras los resultados y la

participacion conforme voten el resto de propietarios.

{2} Afincados ESv A ( © Propietario

-

L

=

w

El administrador no ha creado ninguna votacion todavia.

Mis Comunidades
& Comunidad 2

Comunidad Plaza de Coldn 1, 28001 - Madrid, Madrid
Edificio B Comunidad Simple | & B111111111 | | @ Espaiia
Finanzas .

Votaciones
Documentos Propuestas y decisiones de la comunidad por votacién
Incidencias
Proveedores
Comunicados

© Ayuda

Vota las propuestas abiertas y consulta los resultados.
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Tu perfil

Desde Mi perfil actualizas tu teléfono, tu correo, tu avatar y tu contrasefia, y eliges el tema claro u
oscuro.

QAfincados ES v A ( O Propietario

Mi perfil

f--\ Propietario Cuarto
0 propietariod@afincados.com

B Nombre y apellidos

Propietario Cuarto @

@ Mi avatar vecinal

Fondo
N O
.

.

- Tono de piel
-

e

oL 1 J )

B Guardar avatar - - - <
o &h A £h

Liso corto Corto Corto Corto
redondo ondulado rizado

Mantén tu teléfono y correo al dia: es el canal de las convocatorias y avisos urgentes.

Qué no puedes hacer

» Crear o modificar cuotas, remesas y movimientos bancarios.
« Asignar incidencias a proveedores o cerrarlas.
» Convocar juntas ni publicar actas.

« Dar de alta usuarios o propiedades.

Si necesitas cualquiera de estas gestiones, contacta con el administrador o con el presidente de tu
comunidad.
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2. Primeros pasos

Accede por primera vez, configura tu perfil y aprende a moverte por la aplicacion.

2.1 Acceder a la aplicacion y completar tu perfil

Actualizado el 01/08/2026

Inicia sesién por primera vez, verifica tus datos y deja tu perfil listo.

Tu administrador de fincas o el presidente de tu comunidad crea tu usuario y te envia las claves de
acceso por correo electrénico. En este articulo te explicamos cdmo entrar por primera vez y dejar tu
perfil correctamente configurado.

QAﬂncados ES v A { O Propietario

Mi perfil

f_'.\ Propietario Cuarto

Q‘ propietariod@afincados.com

B Nombre y apellidos

Propietario Cuarto @

@ Mi avatar vecinal

Fondo
N O
L

- Tono de piel

-

v OL L 1/
0 Cabello v

Corto Corto Corto
redondo ondulado rizado

Ayuda

Desde «Mi perfil» actualizas tu teléfono, tu correo, tu avatar y tu contrasefia.

Iniciar sesion
1. Abre la aplicacién en tu navegador.

2. Introduce el correo electrénico con el que te han dado de alta y la contrasefia que has recibido.

3. Pulsa Entrar.

También puedes acceder con tu cuenta de Google pulsando el botdén correspondiente, siempre que
uses el mismo correo con el que estas dado de alta en la comunidad.
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¢Has olvidado la contrasena?

Pulsa en Recuperar contraseiia desde la pantalla de acceso, escribe tu correo electrénico y recibiras
un enlace para establecer una nueva.

Confirmar tus datos

La primera vez que entras, la aplicacion te pedira que revises los datos que figuran en la comunidad.
Comprueba especialmente:

« Nombre y apellidos: apareceran en actas, convocatorias y notificaciones.
» Correo electrénico: es el canal por el que recibirds convocatorias y avisos.

» Teléfono: se utiliza para avisos urgentes de la comunidad.

Si algun dato es incorrecto, corrigelo y guarda. Si no puedes modificar un campo, ponte en contacto
con el administrador.

Completar tu perfil

Accede a Mi perfil desde el menu de usuario, en la esquina superior derecha. Desde ahi puedes:

« Cambiar tu nombre, teléfono y correo electrénico.
« Subir un avatar o foto de perfil.
o Cambiar tu contrasena.

» Elegir el tema claro u oscuro de la interfaz.

Recomendaciones de seguridad

« Cambia la contrasefia que has recibido por correo en cuanto entres por primera vez.
» Usa una contrasefa que no utilices en otros servicios.

» No compartas tus claves: cada vecino debe tener su propio usuario.

2.2 Moverte por la aplicacion: comunidades y pestaiias

Actualizado el 01/08/2026

Conoce el listado de comunidades, la ficha de comunidad y sus pestafias de trabajo.

Toda la aplicacion gira en torno a la comunidad. Al entrar veras el listado de las comunidades a las
gue perteneces y, dentro de cada una, una ficha con pestafias donde se concentra el trabajo del dia a
dia.
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QAfincados ES v/ A € O Administrador

Mis Comunidades

Gestiona la informacion de tus comunidades de propietarios

+ Nueva Comunidad

V' - - N N
| @ Buscar comunidad... | [ Activas v) #21 Mis comunidades
'\., ,_/' - -

g Madrid (2)

B

Comunidad 1 Administrador/a Comunidad 2 Administrador/a

< Plaza de Espafia 1 + Plaza de Coldn 1

Madrid , Madrid Madrid , Madrid

Mis Comunidades: una tarjeta por comunidad, con tu rol en cada una.

El listado de comunidades

Es la pantalla que aparece nada mas iniciar sesion. Para cada comunidad se muestra su nombre, su
direccion y un resumen de su actividad.

« Un vecino normalmente vera aqui solo su comunidad.

« Un administrador de fincas vera todas las comunidades que gestiona y podra buscarlas por
nombre.

« Pulsa el icono de estrella para marcar una comunidad como favorita y que aparezca siempre la
primera.

La ficha de la comunidad

Al pulsar sobre una comunidad accedes a su ficha, organizada en pestafias. Segun tu rol veras unas u
otras:

« Resumen: datos generales y actividad reciente.

« Propiedades: las fincas, sus propietarios y sus coeficientes.
« Usuarios: las personas dadas de alta en la comunidad.

» Cuotas: cuotas ordinarias, extraordinarias y pagos.

« Incidencias: averias y su seguimiento.

» Reuniones: convocatorias y actas.
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« Documentos: el archivo documental de la comunidad.

» Mensajes: las conversaciones con la comunidad.

Las pestafias se cargan de forma independiente, asi que puedes cambiar de una a otra sin perder lo
gue estabas viendo.

Idioma y apariencia

La aplicacion esta disponible en espafiol, inglés e italiano. Puedes cambiar el idioma desde el
selector del menu superior; la interfaz, los correos y los documentos que generes se adaptaran al
idioma elegido.

Desde Mi perfil puedes activar ademas el tema oscuro, mas comodo con poca luz.

Notificaciones

El icono de campana del menu superior muestra los avisos pendientes: nuevas convocatorias,
respuestas a tus incidencias, cuotas publicadas o mensajes recibidos. Al pulsar sobre un aviso, este se
marca como leido y te lleva directamente al contenido.
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3. Comunidad

Alta y configuracién de la comunidad, usuarios, propietarios y junta de gobierno.
3.1 Alta comunidad
Actualizado el 01/08/2026

Aqui puedes crear tu comunidad con un asistente que te guiara paso a paso.

iBienvenido! Crear una comunidad es el primer paso para conectar a tus miembros, centralizar la
comunicacion y gestionar todo de manera eficiente. En este articulo te guiaremos paso a paso para
que dejes tu nueva comunidad lista en pocos minutos.

QAﬂncados ES v A C O Administrador

Mis Comunidades

Gestiona la informacion de tus comunidades de propietarios

-+ Nueva Comunidad

( Q. Buscar comunidad )| |j' Activas \;] #% Mis comunidades

&% Madrid (2)

i

Comunidad 1 C idad 2 Administrador/a

¥ Plaza de Espaiia 1 -+ Plaza de Colon 1

Madrid , Madrid Madrid , Madrid

Desde «Nueva Comunidad» das de alta una comunidad y arrancas el asistente.
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1. Datos generales 2. Direccion 3. Contacto 4. Confirmacién

Tipo de comunidad * Nombre *

Comunidad Simple v

CIF* Referencia catastral (opcional)

@ Puedes consultarla en la Sede Electronica del Catastro

Requisitos previos
Antes de empezar, asegurate de cumplir con lo siguiente:

« Tener una cuenta activa en la aplicacion.

« Contar con los permisos necesarios (Rol de Administrador o Creador).
Guia paso a paso

Paso 1: Accede al panel de creacion

1. Inicia sesion en la aplicacién con tus credenciales.
2. En el mend lateral izquierdo, dirigete a la seccién "Mis Comunidades”.

3. Haz clic en el botén "Crear Comunidad” (ubicado en la esquina superior derecha).

Paso 2: Configura la informacion basica

Completa el formulario inicial con los datos de tu comunidad:

« Nombre de la comunidad: Elige un nombre claro y reconocible para tus miembros.
» Descripcién: Explica brevemente el propdsito de este espacio (maximo 250 caracteres).

» Foto de perfillLogo: Sube una imagen en formato PNG o JPG para darle identidad visual.

Paso 3: Define la privacidad y los accesos

Selecciona el tipo de comunidad que mejor se adapte a tus necesidades:

« Publica: Cualquier usuario de la app puede buscarla y unirse.
» Privada: Los usuarios pueden encontrarla, pero deben solicitar acceso para entrar.

« Oculta: Solo se puede acceder mediante una invitacion directa del administrador.
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Paso 4: Finaliza la creacion

Revisa que todos los datos sean correctos y haz clic en el botén "Guardar y Crear". jListo! Tu
comunidad ya esta activa.

Préximos pasos recomendados
Una vez creada tu comunidad, te sugerimos realizar las siguientes acciones para empezar con buen
pie:

« Invitar a los miembros: Ve a la pestafia "Miembros" y afiade a tus usuarios mediante su correo
electronico o compartiendo el enlace de invitacion.

« Configurar los canales/foros: Crea los primeros espacios de discusién para mantener la
informacién organizada.

» Publicar un mensaje de bienvenida: Escribe un post fijo en el tablén principal para saludar a los
nuevos integrantes y explicar las normas basicas.

3.2 Configurar una comunidad con el asistente

Actualizado el 01/08/2026

Deja lista una comunidad nueva: datos fiscales, portales, propiedades y cuentas.

Una vez creada la comunidad, el asistente de configuracién te guia por todo lo que necesitas para
dejarla operativa: datos fiscales, estructura del edificio, propietarios y cuentas bancarias. Puedes salir
en cualquier momento y retomarlo donde lo dejaste.

Afincados Help Center 32/108



Manual de usuario v1.0.0 - 01/08/2026

{2} Afincados ES v A € © Administrador

© Editar

<« Mis Comunidades

& Comunidad 2

#  Edificio Plaza de Coldn 1, 28001 - Madrid, Madrid
= Finanzas  Comunidad Simple B111111111 | [ & Espaiia
B Documentos
N © Ubicacién % Ver en el mapa
. ncidencias
< X i
® Proveedores 7 bb" & i Torres de Colén (&) e " ¥+ ©
$ =
§ s g g =
& Hacienda s w & SR g NG Calle de Goya Serrano €&
de la Plaza § S - ASA i ¢
& ilate s g ’ Vs CASA LOEWE Madrid @)
% T & Fernan Gomez Centfo - °
@ Asesor LPH < > L Q cultural de la*Villa I §
¢ 7 g g
& Calendario Iglesia Parroquial @ 1 3 2
de Santa Barbara 3§ g @ -
- £ & + o S
Q Buzén administrador t g Go Q‘f ) K
Plazad <& Combinaciones de tClas _ Datos del mapa ©2026 Google, Inst Geogr. Nacional  Terminos _ Notificar un problema de Maps,
¥ Comunicados
® ronsoerues s comn ) o
& Votaciones g -
p— CIF 9 PROVINCIA TELEFONO = EMAIL
B111111111 Madrid No disponible No disponible

& Junta de Gobierno Pl © Ayuda

Cargos de la comunidad de propietarios

Al terminar el asistente, la comunidad queda con su ficha, ubicacion y datos generales.

Requisitos previos
o Tener rol de administrador en la comunidad.

« Disponer del CIF de la comunidad y de su direccion completa.
« Tener a mano el IBAN de la cuenta de la comunidad y, si vas a usar remesas, el identificador de

acreedor SEPA.
Guia paso a paso

Paso 1: Datos generales

Completa la identificacion de la comunidad:

Nombre: el que aparecera en actas, cuotas y comunicaciones.

« CIF: imprescindible para emitir remesas y presentar modelos fiscales.

Direccidn, cédigo postal, ciudad y pais.
Referencia catastral, si quieres importar después los datos del Catastro.

Paso 2: Estructura del edificio
Define cdmo esta organizada fisicamente la comunidad: portales o divisiones, y las plantas de cada
uno. Esta estructura es la que después usaras para agrupar propiedades y repartir gastos por division.

Afincados Help Center 33/108



Manual de usuario v1.0.0 - 01/08/2026

Paso 3: Propiedades y propietarios

Da de alta las fincas (viviendas, locales, garajes y trasteros) con su coeficiente de participacion.
Puedes crearlas una a una, importarlas desde un fichero CSV o traerlas directamente del Catastro.

Paso 4: Categorias de gasto

Revisa las categorias de gasto (limpieza, ascensor, mantenimiento, seguros...). Cada categoria puede
repartirse entre todas las propiedades o solo entre las de una division concreta, lo que te permite tener
gastos que solo pagan, por ejemplo, los vecinos con ascensor.

Paso 5: Cuentas bancarias

Afade la cuenta o cuentas de la comunidad. Podras vincularlas al banco para sincronizar movimientos

automaticamente o importar extractos en formato Norma 43.

Al terminar

Cuando cierres el asistente, la comunidad ya es plenamente operativa. Los siguientes pasos
recomendados son:

 Invitar a los vecinos y enviarles sus claves de acceso.

« Nombrar la junta de gobierno (presidente, vicepresidente y vocales).

» Calcular las cuotas del ejercicio.

Todos los datos introducidos pueden modificarse mas tarde desde Editar comunidad.

3.3 Crear comunidad

Actualizado el 01/08/2026

Crear una comunidad es el primer paso para conectar a tus miembros, centralizar la comunicacion y
gestionar todo de manera eficiente. En este articulo te guiaremos paso a paso para que dejes tu nueva

comunidad lista en pocos minutos.

Como crear una nueva comunidad desde cero

iBienvenido! Crear una comunidad es el primer paso para conectar a tus miembros, centralizar la
comunicacion y gestionar todo de manera eficiente. En este articulo te guiaremos paso a paso para
gue dejes tu nueva comunidad lista en pocos minutos.
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Nueva Comunidad

Crea una nueva comunidad de propietarios

1. Datos generales 2. Direccién 3. Contacto 4. Confirmacién

Tipo de comunidad * Nombre *

Comunidad Simple v

CIF* Referencia catastral (opcional)

@ Puedes consultarla en la Sede Electronica del Catastro — sedecatastro.gob.es

Requisitos previos
Antes de empezar, asegurate de cumplir con lo siguiente:

« Tener una cuenta activa en la aplicacion.

o Contar con los permisos necesarios (Rol de Administrador o Creador).
Guia paso a paso

Paso 1: Accede al panel de creacién

1. Inicia sesion en la aplicacién con tus credenciales.
2. En el menu lateral izquierdo, dirigete a la seccién "Mis Comunidades”.

3. Haz clic en el botén "Crear Comunidad" (ubicado en la esquina superior derecha).

Paso 2: Configura la informacién basica

Completa el formulario inicial con los datos de tu comunidad:

« Nombre de la comunidad: Elige un nombre claro y reconocible para tus miembros.
» Descripcién: Explica brevemente el propdsito de este espacio (maximo 250 caracteres).

» Foto de perfillLogo: Sube una imagen en formato PNG o JPG para darle identidad visual.

Paso 3: Define la privacidad y los accesos

Selecciona el tipo de comunidad que mejor se adapte a tus necesidades:

« Publica: Cualquier usuario de la app puede buscarla y unirse.

» Privada: Los usuarios pueden encontrarla, pero deben solicitar acceso para entrar.
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« Oculta: Solo se puede acceder mediante una invitacion directa del administrador.

Paso 4: Finaliza la creacion

Revisa que todos los datos sean correctos y haz clic en el botén "Guardar y Crear". jListo! Tu
comunidad ya esté activa.

Préximos pasos recomendados

Una vez creada tu comunidad, te sugerimos realizar las siguientes acciones para empezar con buen
pie:
 Invitar a los miembros: Ve a la pestafia "Miembros" y aflade a tus usuarios mediante su correo
electrénico o compartiendo el enlace de invitacion.

« Configurar los canales/foros: Crea los primeros espacios de discusion para mantener la
informacion organizada.

« Publicar un mensaje de bienvenida: Escribe un post fijo en el tablén principal para saludar a los
nuevos integrantes y explicar las normas basicas.

3.4 Crear un propietario

Actualizado el 01/08/2026

Da de alta a un propietario o miembro de la comunidad con su rol, y vinculalo después a sus
propiedades.

Qué es un propietario en Afincados

Los propietarios (y el resto de miembros: presidente, vocales, vecinos...) son los usuarios de la
comunidad. Cada uno accede a la aplicacién con su email y ve la informacion que le corresponde
segun su rol.
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1. Entra en la comunidad y sitGate en la pestafia Comunidad.

2. En la seccion de usuarios, pulsa Afadir propietario.

3. Se abre la ventana Nuevo usuario. Completa los datos:

« Nombre y Apellidos.

TELEFONO
No disponible

Comunidad Simple &

EMAIL
No disponible

« Email: sera su acceso a la aplicacion, asi que debe ser Unico y valido.

o Teléfono.

« Documento (DNI/NIE).
Rol en la comunidad: administrador, presidente, vicepresidente, secretario, vocal o vecino. El rol

determina qué puede ver y hacer.

4. Pulsa Crear. El usuario queda dado de alta y podra acceder con su email.

Asignar propiedades

Dar de alta al usuario y asignarle una propiedad son dos pasos distintos. Un propietario solo aparecera
vinculado a un inmueble (y le corresponderan sus cuotas y coeficiente) cuando le asignes una

propiedad desde la pestafa Edificio.

Un mismo usuario puede ser propietario de varias propiedades, y una propiedad puede tener varios

propietarios.
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Si vas a dar de alta muchos usuarios de golpe, no los crees uno a uno: el asistente de configuracion

de la comunidad permite importar usuarios desde un CSV. Es el camino recomendado al poner en

marcha una comunidad nueva.

3.5 Dar de alta usuarios e importar propietarios

Actualizado el 01/08/2026

Crea usuarios uno a uno o impértalos en bloque desde CSV y enviales sus claves.

Los usuarios son las personas que pueden acceder a la comunidad. Puedes crearlos uno a uno o
importar de golpe todo el listado de propietarios desde una hoja de calculo.

{a) Afincados S v A ( O Administrador
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No disponible No disponible

gz

Los usuarios y propietarios se gestionan desde la pestafia Comunidad.

Crear un usuario

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Usuarios.

2. Pulsa Crear usuario.

3. Rellena nombre, correo electrénico y teléfono.
4. Asignale un rol dentro de la comunidad: vecino, presidente, vicepresidente, vocal o administrador.

5. Vinculalo a su propiedad o propiedades.
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6. Guarda. El sistema genera una contrasefia y le envia sus claves de acceso por correo.

Importar propietarios desde CSV

Sila comunidad es nueva, lo mas rapido es importar el listado completo.
1. En la pestafia Usuarios, pulsa Importar.
2. Descarga la plantilla que ofrece la aplicacion. Respeta las columnas y no cambies la cabecera.
3. Rellena una fila por propietario con su nombre, correo, teléfono y la propiedad que le corresponde.

4. Sube el fichero. Veras una vista previa con las filas detectadas y los errores encontrados.

5. Corrige lo que sea necesario y confirma la importacion.

La aplicacién no duplica usuarios: si un correo ya existe en la comunidad, se actualizan sus datos en
lugar de crearlo de nuevo.

Enviar y reenviar claves

Cada usuario recibe sus credenciales por correo en el momento del alta. Si un vecino no las encuentra
0 su correo ha cambiado, entra en su ficha y pulsa Reenviar claves: se genera una contrasefia nueva

y se le envia otra vez.

Modificar o dar de baja

« Editar: permite cambiar los datos de contacto, el rol y las propiedades vinculadas.

« Eliminar: retira al usuario de la comunidad. Puedes seleccionar varios y eliminarlos en bloque.

Al vender una vivienda, lo habitual es dar de baja al antiguo propietario y crear al nuevo, vinculandolo a
la misma propiedad para que el histérico de cuotas se mantenga asociado a la finca.

3.6 Gestionar la junta de gobierno

Actualizado el 01/08/2026

Nombra presidente, vicepresidente y vocales, y consulta el histérico de cargos.

La junta de gobierno recoge los cargos elegidos por la comunidad. Ademas de dejar constancia de
guién ocupa cada puesto, determina qué puede hacer cada persona dentro de la aplicacion: los
miembros de la junta ven la informacidn econdémica y pueden intervenir en incidencias, reuniones y
actas.
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PRESIDENTE/A VICEPRESIDENTE/A ADMINISTRADOR/A

El bloque «Junta de Gobierno» muestra los cargos vigentes y su historial.

Cargos disponibles

» Presidente: representa a la comunidad, convoca las juntas y firma las actas.

» Vicepresidente: sustituye al presidente en su ausencia.
» Vocal: apoya a la junta y participa en el seguimiento de acuerdos.
» Administrador: el administrador de fincas, con acceso completo a la gestion.

Nombrar o cambiar un cargo
1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Junta.

2. Pulsa Editar junta.
3. Selecciona el cargo y, en el buscador, la persona que lo ocupara. Solo aparecen usuarios ya

dados de alta en la comunidad.
4. Indica la fecha de inicio del mandato, que suele coincidir con la junta en la que se aprob¢ el

nombramiento.
5. Guarda.

Al asignar un cargo, la persona recibe automaticamente los permisos correspondientes: no hace falta

que cambies su rol a mano.

Renovacidén anual
Cuando la comunidad renueva cargos, no borres los anteriores: asigna el nuevo cargo con su fecha de
inicio y la aplicacion cerrara el mandato previo, guardandolo en el histérico. Asi queda trazabilidad de

40/ 108

Afincados Help Center



Manual de usuario v1.0.0 - 01/08/2026

quién era presidente en cada momento, algo especialmente util al consultar actas antiguas.

Consultar el histérico

Desde Historial de la junta puedes ver todos los cargos que ha tenido la comunidad, con su periodo
de mandato. Es el sitio donde comprobar quién firmé un acta concreta o quién presidia la comunidad
en un ejercicio pasado.

Eliminar un cargo

La opcién Eliminar solo debe usarse cuando el nombramiento se ha introducido por error, ya que borra
el registro del histérico. Para un relevo normal, nombra al sustituto en lugar de eliminar el cargo
anterior.
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4. Propiedades y edificios

Fincas, coeficientes, portales, plantas, Catastro y la vista 3D del edificio.
4.1 Alta de propiedades e importacion desde el Catastro
Actualizado el 01/08/2026

Crea las fincas con sus coeficientes o traelas automaticamente desde el Catastro.

Las propiedades son la base de toda la gestién econdmica: los gastos se reparten entre ellas segln
su coeficiente y de ahi salen las cuotas de cada vecino. Conviene dedicarles tiempo al principio para
no tener que corregir cuotas despueés.

QAﬂncados ES v A C O Administrador

€ Mis Comunidades ® Editar

R Comunidad

& Comunidad 2
# Edificio Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
I Finanzas H Comunidad Simple ®mB1111I1IM @ Espafia

B Documentos

Edificio
2 divisiones - 8 propiedades - 100.00% coef.

A& Incidencias

®  Proveedores
Q & pF ™ EPOF @30 -+ Aiadrdvision  f Afadirpropiedad 8 CSV s Catastro
@ Hacienda 8 Cuotas "D Historico de cuotas
£ Asesor LPH
Portal =
& Calendario & ® + § v
4 propiedades - 98.00% coef.
& Buzon administrador
. Garajes - —
# Comunicados s Z + 8§ v
4 propiedades - 2.00% coef.
& Votaciones
W Categorias de gastos de esta comunidad (personalizadas) + Nueva categoria

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

) Imagenes de la Comunidad -

+ Subirimagen
No hay imagenes

Desde la cabecera del Edificio afiades propiedades, importas del Catastro o subes un
CSV.

Crear una propiedad

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Propiedades.

2. Pulsa Crear propiedad.

3. Indica su identificacién (por ejemplo, «3.° B» 0 «Local 2») y el portal o divisién al que pertenece.
4. Selecciona el tipo: vivienda, local, garaje o trastero.

5. Introduce el coeficiente de participacién, que determina qué parte de cada gasto le corresponde.
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6. Asigna el propietario, si ya esta dado de alta como usuario.

7. Guarda.

La suma de los coeficientes de todas las propiedades debe ser 100. La aplicacion te avisa si no
cuadra.

Importar desde el Catastro

Si conoces la referencia catastral de la finca, puedes ahorrarte el alta manual:

1. En la pestafia Propiedades, pulsa Consultar Catastro.
2. Introduce la referencia catastral del inmueble.

3. La aplicacion consulta el Catastro y muestra todas las unidades encontradas, con su superficie y su
uso.

4. Revisa el listado, marca las que quieras incorporar y pulsa Importar.

Las propiedades se crean con los datos catastrales ya rellenos. Después solo tendras que ajustar los
coeficientes y asignar propietarios.

Importar desde CSV

También puedes subir un fichero con el listado completo de fincas. Descarga la plantilla desde
Importar propiedades, rellénala y subela; veras una vista previa antes de confirmar.

Operaciones en bloque

Cuando tengas muchas propiedades, seleccionalas con las casillas de la izquierda y aplica cambios a
todas a la vez:

Asignar division: mueve varias fincas al mismo portal.

Cambiar tipo: por ejemplo, marcar todos los garajes de una planta.

Asignar categorias de gasto: define qué gastos afectan a ese grupo de propiedades.

Eliminar: borra varias fincas de una vez.

Antes de calcular cuotas

Comprueba que cada propiedad tiene coeficiente, propietario y las categorias de gasto correctas. Si un
garaje no debe pagar el ascensor, quitale esa categoria: es la forma de que el reparto de gastos sea el
gue la comunidad ha acordado.

4.2 Edificios, plantas y vista 3D

Actualizado el 01/08/2026
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Define portales y plantas, y visualiza la comunidad en 3D para situar incidencias.

La estructura de edificios y plantas es el plano de la comunidad dentro de la aplicacion. Sirve para
agrupar propiedades, repartir gastos por division y, sobre todo, para situar visualmente las incidencias
sobre una maqueta en 3D.

o) Afincados S v A C © Administrador
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No hay imagenes

Cada division (portal, parking...) agrupa propiedades y suma su coeficiente.

Crear un edificio o division

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Edificios.

2. Pulsa Crear edificio.

3. Dale un nombre (por ejemplo, «Portal A» o0 «Bloque 1»).

4. Indica el nimero de plantas, incluyendo s6tanos y bajos si los hay.

5. Guarda.

Puedes reordenar los edificios arrastrandolos, para que aparezcan en el mismo orden que en la
realidad.

Plantas

Dentro de cada edificio defines sus plantas y las propiedades que hay en cada una. Si todas las
plantas son iguales, crea la primera y usa Duplicar planta: se copia su distribucién y solo tendras que
renombrar las viviendas.
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La vista 3D

Desde el botén Ver en 3D se abre una maqueta interactiva del edificio. Puedes girarla, acercarte y
pulsar sobre cualquier vivienda o zona comun.

Su principal utilidad es el trabajo con incidencias: al reportar una averia puedes senalarla
directamente sobre el 3D, de modo que el proveedor sepa exactamente donde esta el problema sin
necesidad de explicaciones. Las incidencias abiertas aparecen marcadas sobre la maqueta.

Ajustar el aspecto

« Etiquetas: muestran el identificador de cada vivienda sobre la maqueta.

« Configuracidén: permite ajustar altura de planta, colores y orientacion para que la maqueta se
parezca al edificio real.

« KML: si dispones de un fichero KML con la geometria del edificio o de la parcela, puedes subirlo
para que la representacion sea fiel al plano.

Inventario

Cada division puede tener su propio inventario de elementos comunes: calderas, ascensores,
extintores, bombas de riego... Registrarlos permite generar etiquetas con QR que se pegan sobre el
equipo. Al escanear el QR se accede a la ficha publica del elemento, con su histérico de revisiones e
incidencias.

Exportar

El botén Exportar a PDF genera un documento con la estructura completa del edificio y sus
propiedades, Util para adjuntar a una convocatoria o entregar a un proveedor.
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5. Cuotas y finanzas

Cuotas ordinarias y extraordinarias, remesas SEPA, banca, morosidad e informes.

5.1 Calcular, editar y eliminar las cuotas ordinarias

Actualizado el 01/08/2026

Reparte el presupuesto anual entre las propiedades y publica las cuotas de cada vecino.

La cuota ordinaria es lo que cada propietario paga periédicamente para cubrir los gastos corrientes de
la comunidad. La aplicacion la calcula por ti: td indicas el presupuesto y ella lo reparte entre las
propiedades segun su coeficiente y las categorias de gasto que tengan asignadas.

QAﬂncados ES v A C O Administrador

€ Mis Comunidades ® Editar

R Comunidad
& Comunidad 2

# Edificio Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
A comunidad Sivple | @I (@ Espana

B Documentos
& Incidenci =
& Incidencias = Informe Anual e

Estadisticas de gastos e incidencias
% Proveedores
@ Hacienda

. Andlisis de Morosidad

@ Asesor LPH B ) >

Anzliza PDFs de remesas bancarias
& Calendario
& Buzon administrador

& Cuentas Bancarias + Afadir cuenta & Saldo Total
«  Comunicados Cuentas asociadas a la comunidad Suma de todas las cuentas
& Votaciones
Cuenta comunidad 1.886,38 € 1 '886138 €

ES11111111111111111111
fiBBvA @ Nunca - N43:21/07/2026 18:53

PRINCIPAL

dcw

i= 1 cuenta(s)

Las cuotas se calculan y consultan desde la pestafia Finanzas.

Antes de empezar

» Todas las propiedades deben tener su coeficiente de participaciéon y la suma debe ser 100.
» Las categorias de gasto deben estar creadas y asignadas a las propiedades que corresponda.

« Debes tener el presupuesto aprobado en junta.

Dar de alta las cuotas

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Cuotas.
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2. Pulsa Calcular cuotas.
3. Selecciona el ejercicio (el afio) y la periodicidad: mensual, trimestral o anual.
4. Introduce el importe presupuestado de cada categoria de gasto (limpieza, ascensor, seguros...).

5. Pulsa Calcular. Veras una vista previa con lo que pagaria cada propiedad, sin guardar nada
todavia.

6. Revisa la tabla. Si el reparto es correcto, pulsa Guardar para publicar las cuotas.

En cuanto guardas, cada vecino ve su cuota en su ficha y recibe una notificacion.

Editar las cuotas
Puedes modificar los importes mientras el ejercicio esté abierto:

» Recalcular: vuelve a Calcular cuotas, cambia el presupuesto y guarda. Las cuotas del ejercicio se
sustituyen por las nuevas.

« Reajuste: la opcion Reajuste de cuotas aplica una subida o bajada porcentual a todas las cuotas
de golpe, sin tocar el presupuesto. Es lo que se usa cuando la junta aprueba, por ejemplo, un
incremento del 5 %. Antes de aplicarlo puedes generar un PDF de simulacién para presentarlo en
la reunion.

« Cuota individual: desde la ficha de una propiedad puedes ajustar su cuota concreta sin alterar la
del resto.

Eliminar una cuota

Si te has equivocado en el célculo, entra en la cuota y pulsa Eliminar. Esto borra las cuotas de todas
las propiedades para ese periodo, asi que solo debe hacerse si aun no se han cobrado. Si ya has
generado una remesa bancaria, anulala antes.

Consultar y exportar

» Histérico: muestra las cuotas de ejercicios anteriores, Gtil para comparar la evolucién.

« Exportar a PDF o Excel: genera el cuadro de cuotas para adjuntarlo al acta o enviarlo a los

VEcinos.

« Importar CSV: si llevas las cuotas en una hoja de célculo, puedes subirlas en lugar de calcularlas.

5.2 Consultar tus cuotas y domiciliar el pago

Actualizado el 01/08/2026

Mira lo que pagas, revisa tu historico y da de alta o0 cambia tu cuenta bancaria.
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Como propietario puedes consultar en cualquier momento lo que pagas a la comunidad, si tienes algun
recibo pendiente y con qué cuenta bancaria se te cobra. Solo ta y el administrador veis tus datos

econdmicos: ningun otro vecino tiene acceso a ellos.

@Afincados ES v A ( O Propietario

< Mis Comunidades

& Comunidad 2
A Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

#A Edificio R Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

B Documentos = Informe Anual 9
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A& Incidencias
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ES11111111111111111111 e -
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_, Ultimos Movimientos
Historial de transacciones bancarias

367 MOVIMIENTOS

4 Ingresos 4 Gastos Fecha (Recientes) +
© Ayuda
Q > 31/12/2024 B — dd/mm/sasa O o x

Como vecino consultas saldos y movimientos, sin las acciones de gestion.

Ver tus cuotas

1. Entra en tu comunidad.

2. Abre la pestafia Cuotas.

Veras tu cuota actual, con qué periodicidad se cobra (mensual, trimestral o anual) y el desglose por
conceptos: cuanto de tu cuota va a limpieza, cuanto al ascensor, cuanto al seguro. También aparecen
las derramas que te corresponden, si la comunidad ha aprobado alguna.

Cada recibo indica si esta pagado o pendiente. El histérico te permite consultar lo que has pagado

en ejercicios anteriores.

Dar de alta tu cuenta bancaria

Para que la comunidad te cobre por domiciliacion necesita tu IBAN.

1. En la pestafia Cuotas, pulsa Mi cuenta bancaria.
2. Introduce el IBAN de la cuenta donde quieres que se te pasen los recibos.

3. Guarda.

El administrador recibe un aviso y validara la cuenta. A partir de la siguiente remesa, los recibos se
cargaran ahi.
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Cambiar o quitar la cuenta

Puedes modificar tu IBAN cuando quieras desde la misma pantalla: sobrescribe el anterior y guarda.
Hazlo con margen antes de la fecha de cobro, porque una remesa ya enviada al banco no se puede
redirigir a otra cuenta.

Si prefieres dejar de pagar por domiciliacion, borra el IBAN y comunicaselo al administrador para
acordar otra forma de pago.

Si un recibo te ha sido devuelto

Aparecera de nuevo como pendiente. Comprueba que tu IBAN es correcto y que la cuenta tenia saldo,
corrigelo si hace falta y ponte en contacto con el administrador por la pestafia Mensajes para acordar
como regularizarlo.

Si no estas de acuerdo con tu cuota

La cuota se calcula automaticamente a partir del coeficiente de tu propiedad y del presupuesto
aprobado en junta. Si crees que hay un error, escribe al administrador desde Mensajes explicando qué
concepto no te cuadra: él puede revisar el coeficiente y las categorias de gasto asignadas a tu finca.

5.3 Crear y gestionar derramas o cuotas extraordinarias

Actualizado el 01/08/2026

Reparte un gasto puntual, como una obra, entre los propietarios y sigue su cobro.

Una derrama o cuota extraordinaria sirve para pagar un gasto puntual que no estaba en el
presupuesto: rehabilitar la fachada, cambiar el ascensor, arreglar una averia importante. Se reparte
entre las propiedades igual que las cuotas ordinarias, pero es independiente de ellas y se cobra aparte.
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¥ Comunicados
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& Comunidad 2

Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

B Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

= Informe Anual
Estadisticas de gastos e incidencias

B Analisis de Morosidad

Analiza PDFs de remesas bancarias

Cuentas Bancarias
Cuentas asociadas a la comunidad

Eb

Cuenta comunidad
ES11111111111111111111
M BBVA @ Nunca - N43:21/07/2026 18:53

© Editar

+ Afiadir cuenta ] Saldofotal
Suma de todas las cuentas

1.886,38 € 1.886,38 ¢

PRINCIPAL

acw

i= 1 cuenta(s)

Las derramas se crean desde Finanzas, junto a las cuotas ordinarias.

Dar de alta una derrama

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Cuotas.

2. Pulsa Nueva cuota extraordinaria.

3. Ponle un concepto claro: es lo que vera el vecino y lo que aparecera en el recibo (por ejemplo,

«Derrama fachada 2026»).

4. Introduce el importe total a repartir.

5. Elige como se reparte:

o Por coeficiente: cada propiedad paga segun su participacion. Es lo habitual.

o A partes iguales: todas las propiedades pagan lo mismo.

o Solo un grupo: por ejemplo, Unicamente las viviendas de un portal o las que usan el ascensor.

6. Indica si se cobra de una vez o fraccionada en varios plazos, con su fecha de inicio.

7. Revisa la vista previa del reparto y pulsa Guardar.

Los propietarios afectados reciben una notificacién y ven la derrama junto a sus cuotas.

Editar una derrama

Abre la derrama y pulsa Editar. Puedes cambiar el concepto, el importe, el reparto o el nimero de

plazos. Si modificas el importe, la aplicacion recalcula lo que corresponde a cada propiedad.

Ten cuidado si ya se han cobrado algunos plazos: cambia solo los pendientes para no descuadrar lo ya

pagado.

Afincados Help Center

50/108



Manual de usuario v1.0.0 - 01/08/2026

Cuotas adicionales individuales

Si necesitas cobrar algo a un Unico propietario (una reparacion que le corresponde, un consumo
particular), no crees una derrama: usa Cuota adicional desde su ficha. También puedes aplicarla a
varios propietarios a la vez con la opcién de cuota adicional en bloque.

Eliminar una derrama

Desde el listado de cuotas, abre la derrama y pulsa Eliminar. Se borra para todas las propiedades y no
puede recuperarse. Hazlo solo si se ha creado por error y alin no se ha cobrado.

Documentar y cobrar

« PDF de la derrama: genera un documento con el reparto propiedad por propiedad, ideal para
adjuntar al acta que la aprueba.

 Remesa: una vez creada, puedes generar una remesa bancaria para cobrarla por domiciliacion,

igual que con las cuotas ordinarias.

5.4 Cuentas bancarias, movimientos y Norma 43

Actualizado el 01/08/2026

Da de alta la cuenta de la comunidad, sincronizala con el banco e importa extractos.

Vincular la cuenta bancaria de la comunidad permite que los movimientos entren solos en la aplicacion

y que los pagos de los vecinos se concilien automaticamente con sus cuotas.
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Cada cuenta muestra su saldo, el banco y la fecha del ultimo fichero N43 importado.

Dar de alta una cuenta

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Cuentas.
2. Pulsa Nueva cuenta.

3. Introduce el IBAN y ponle un nombre que la identifique (por ejemplo, «Cuenta principal» o «Fondo
de reserva»).

4. Selecciona el banco de la lista.

5. Guarda.

Una comunidad puede tener varias cuentas; todas apareceran en la pestafia con su saldo actual.

Conectar con el banco

Para que los movimientos se descarguen solos, pulsa Sincronizar en la cuenta. Se te redirigira a la
web de tu banco para que autorices el acceso de solo lectura. Una vez autorizado:

« Los movimientos se descargan automaticamente.
» Los ingresos se cotejan con las cuotas pendientes y estas se marcan como pagadas.

o El saldo de la cuenta se mantiene al dia.

La autorizaciéon caduca periddicamente por normativa bancaria; cuando ocurra, vuelve a pulsar
Sincronizar para renovarla.
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Importar un extracto (Norma 43)

Si tu banco no permite la conexién directa, puedes descargar de su web el extracto en formato Norma
43 (un fichero de texto que ofrecen todos los bancos espafioles) e importarlo:

1. En la cuenta, pulsa Importar Norma 43.
2. Selecciona el fichero descargado del banco.
3. Revisa la vista previa de los movimientos detectados.

4. Confirma la importacion.

La aplicacion descarta los movimientos que ya estuvieran registrados, asi que puedes importar
extractos que se solapen sin duplicar apuntes.

Apuntes manuales

Para registrar un movimiento que no esta en el banco (un pago en efectivo, un ajuste contable), pulsa
Nuevo apunte en la cuenta e introduce fecha, concepto e importe. Si un apunte es incorrecto, puedes
eliminarlo desde el listado de movimientos.

Borrar una cuenta

La opcién Borrar cuenta elimina la cuenta y su histérico de movimientos de la comunidad. No se
puede deshacer, asi que Usala solo con cuentas creadas por error o ya canceladas en el banco.

5.5 Generar remesas SEPA y registrar los pagos

Actualizado el 01/08/2026

Cobra las cuotas por domiciliaciéon y marca quién ha pagado y quién no.

Una remesa es el fichero que envias al banco para cobrar de una vez las cuotas domiciliadas de todos
los propietarios. La aplicacion lo genera en el formato SEPA que aceptan las entidades espafiolas.
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La remesa SEPA se genera contra la cuenta principal de la comunidad.

Antes de generar la remesa

» La comunidad debe tener su CIF y su identificador de acreedor SEPA, que te facilita tu banco.
« Cada propietario que pague por domiciliacion debe tener su IBAN registrado.

» Las cuotas del periodo deben estar calculadas y guardadas.

Generar la remesa

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Cuotas.
2. Localiza la cuota o derrama que quieres cobrar y pulsa Generar remesa.
3. Indica la fecha de cargo: el dia en que el banco pasara los recibos.

4. Revisa el listado de recibos incluidos. La aplicacién deja fuera a quienes no tienen IBAN y te avisa
de ello.

5. Pulsa Descargar. Obtendras un fichero XML.

6. Sube ese fichero a la banca electronica de la comunidad.

El bot6n Informe de remesa genera un PDF con todos los recibos y sus importes, Util para archivar y
para cuadrar con el banco.

Registrar los pagos

La pestafia Pagos muestra, para cada propiedad, si su cuota esta pagada o pendiente.
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» Pulsa sobre el indicador de una cuota para marcarla como pagada o volver a dejarla pendiente.
Es un interruptor: sirve tanto para dar de alta el cobro como para deshacerlo si te has equivocado.

» Sitienes la cuenta bancaria vinculada, los pagos se concilian automaticamente al sincronizar los
movimientos y no tendras que marcarlos a mano.

Recibos devueltos

Cuando el banco devuelve un recibo, marcalo de nuevo como pendiente en la pestafia de pagos. Esa
cuota vuelve a contar como impagada y el propietario empezara a aparecer en el seguimiento de
morosidad, donde podras gestionar su reclamacion.

Analizar una remesa con IA

La opcion Analizar remesa permite subir el fichero de respuesta del banco (o un PDF con los recibos
devueltos) para que la aplicacién identifique automaticamente qué recibos han sido rechazados y
actualice su estado, ahorrandote revisarlos uno a uno.

5.6 Informe anual y andlisis financiero con IA

Actualizado el 01/08/2026

Genera las cuentas del ejercicio en PDF o PowerPoint y obtén un andlisis automatico.

El informe anual reline todas las cuentas del ejercicio: lo presupuestado, lo gastado, lo ingresado y el
resultado final. Es el documento que se presenta a los vecinos en la junta ordinaria para aprobar las
cuentas.
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El bloque «Informe Anual» redne las estadisticas de gastos e incidencias del ejercicio.

Generar el informe

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Finanzas.
2. Pulsa Informe anual.

3. Selecciona el ejercicio que quieres analizar.

En pantalla veras el resumen: gastos por categoria, ingresos por cuotas, comparativa con lo
presupuestado y saldo final. Puedes desglosarlo por division (para ver qué ha gastado cada portal) o
por propietario (para ver lo que ha aportado cada uno).

Exportar

» PDF: el documento formal de las cuentas, listo para adjuntar a la convocatoria de la junta.

« PowerPoint: una presentacion con las cifras y gréficos principales, pensada para proyectarla
durante la reunién.

» Excel: los datos en bruto, por si necesitas trabajar con ellos.

Andlisis con inteligencia artificial

La opcién Analisis IA revisa las cuentas del ejercicio y redacta un informe en lenguaje natural que
sefala:

« Las desviaciones respecto al presupuesto y en qué categorias se han producido.
» Gastos andmalos o que se disparan frente a afios anteriores.

» La evolucion de la morosidad y su impacto en la tesoreria.
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 Recomendaciones para el presupuesto del afio siguiente.

Es un buen punto de partida para preparar tu intervencién en la junta, aunque conviene que revises
sus conclusiones antes de presentarlas: la |A analiza los datos que hay en la aplicacion, y si falta algin
gasto por registrar, no lo tendra en cuenta.

Preguntas a medida

Con Consulta personalizada puedes preguntar en lenguaje natural sobre las cuentas de la
comunidad («¢ cuanto hemos gastado en fontaneria en los Gltimos tres afios?») y descargar la
respuesta en PDF.

Quién puede acceder

El informe est& disponible para el administrador y para los miembros de la junta. Si quieres que lo
vean todos los vecinos, exportalo a PDF y subelo a la pestafia Documentos de la comunidad.

5.7 Modelos fiscales 347, 111, 190 y 303

Actualizado el 01/08/2026

Prepara las declaraciones de la comunidad a partir de los gastos ya registrados.

La aplicacion prepara los modelos fiscales que debe presentar la comunidad a partir de los gastos,
proveedores y retenciones que ya tienes registrados. No los presenta ante Hacienda por ti, pero te
da los datos calculados y comprobados.
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Julio 2026 25.000,00 € 431912°€ 20.680,88 € 2657840 € ]

Portero

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

Antena _ —~
a
%" Antena en azotea 5.000,00 €/afo  Actva W

o Obligaciones fiscales
Modelos de Hacienda aplicables segun la situacion de la comunidad

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

Modelo 303 — Autoliquidacién del IVA  Trimestrzl P T e
303  Declaracion e ingreso del IVA repercutido en los arrendamientos de bienes inmusbles (antena, parking, local).
& Presentacién: 20 de enero, abril,julio y octubre

Modelo 390 — Resumen anual IVA  Anual - 30 enero Aplica - tienes arrendamientos

390 Resumen anual que recopila los cuatro Modelos 303 del afio. Cuadra el IVA repercutido y deducible del ejercicio.
@ Presentacion: hasta el 30 de enero del afio siguiente o Ayuda

La aplicacion marca qué modelos aplican segun la situacion de la comunidad.

Requisitos previos

» La comunidad debe tener su CIF relleno.
» Los gastos del ejercicio deben estar registrados, con su proveedor y su importe.

» Los proveedores deben tener su CIF o NIF, o ho podran incluirse en las declaraciones
informativas.

Los modelos disponibles

Modelo 347: declaracién anual de operaciones con terceros. Recoge los proveedores con los que
la comunidad ha superado los 3.005,06 € en el afio.

« Modelo 111: retenciones e ingresos a cuenta practicados (por ejemplo, al conserje o0 a
profesionales), con periodicidad trimestral.

« Modelo 190: el resumen anual de esas mismas retenciones.

» Modelo 303: autoliquidacién de IVA, para las comunidades que realizan actividades sujetas.

Generar un modelo

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Finanzas.

2. Pulsa Modelos fiscales y elige el que necesites.

3. Selecciona el ejercicio y, si el modelo es trimestral, el trimestre.

4. La aplicacion calcula los importes y muestra el detalle por proveedor.

5. Revisa las cifras y descarga el resultado para volcarlo en el formulario de la Agencia Tributaria.
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Revisa antes de presentar

El calculo es tan bueno como los datos registrados. Antes de dar por valido un modelo, comprueba:

« Que todos los gastos del periodo estan dados de alta, incluidos los pagados en efectivo.

» Que ningun proveedor esta duplicado con dos fichas distintas, porque entonces sus importes se
dividirian y podria quedar por debajo del umbral del 347.

* Que los CIF de los proveedores son correctos.

Si detectas un error, corrige el gasto o la ficha del proveedor y vuelve a generar el modelo: se recalcula
con los datos actualizados.

5.8 Seguimiento de la morosidad

Actualizado el 01/08/2026

Consulta quién debe cuotas, registra las gestiones de cobro y prepara la reclamacion.

La seccién de morosidad reline a los propietarios con cuotas pendientes y te permite dejar constancia
de todas las gestiones de cobro, algo imprescindible si la comunidad acaba reclamando la deuda por
via judicial.
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El bloque «Analisis de Morosidad» analiza los PDF de las remesas bancarias.
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Quién puede verla

El administrador y los miembros de la junta. Los vecinos no ven la deuda de otros propietarios: cada
uno solo ve la suya.

Consultar los morosos

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Finanzas.

2. Pulsa Morosidad.

Verdas un listado con cada propietario deudor, el importe total pendiente, el nimero de recibos
impagados y la antigiiedad de la deuda mas vieja. Puedes ordenar por importe para atacar primero
los casos mas graves.

Al pulsar sobre un propietario accedes al detalle: qué cuotas concretas debe y desde cuando.

Registrar una gestién de cobro

Cada vez que contactes con un moroso, déjalo anotado. Es la forma de demostrar que la comunidad
ha intentado cobrar antes de reclamar.

1. Abre el detalle del propietario deudor.
2. Pulsa Anadir nota.
3. Escribe qué gestion has hecho: llamada, burofax, acuerdo de pago fraccionado, etc.

4. Guarda. La nota queda fechada y firmada con tu usuario.

Las notas se pueden editar si te has equivocado al escribirlas y eliminar si se han creado por error,
pero conviene no borrar el histérico de gestiones reales.

Cotejar con documentos

La opcion Analizar permite subir un PDF (por ejemplo, un listado de recibos devueltos del banco) para
que la aplicacion lo lea y cruce automaticamente los impagos con los propietarios, actualizando el
estado de sus cuotas sin que tengas que revisarlos uno a uno.

Cuando el vecino paga

Marca sus cuotas como pagadas en la pestafia Pagos. El propietario desaparece del listado de
morosos automaticamente en cuanto su deuda queda a cero. Si tenia un acuerdo de pago fraccionado,
deja anotado en las notas que se ha cumplido.

Afincados Help Center 60 /108



Manual de usuario v1.0.0 - 01/08/2026

6. Incidencias

Comunica averias, haz seguimiento, asigna proveedores y valida los trabajos.

6.1 Asignar, resolver y validar incidencias

Actualizado el 01/08/2026

Encarga la averia a un proveedor, sigue el trabajo y valida las jornadas realizadas.

Cuando un vecino reporta una averia, el administrador y la junta son quienes la encaminan: deciden si
procede, la asignan a un proveedor y validan el trabajo cuando termina.

QAfincados ES v A ( O Administrador

< Mis Comunidades © Editar

R Comunidad
& Comunidad 2
#A Edificio Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

I~ Finanzas R Comunidad Simple BTN @ Espaia

B Documentos

No hay incidencias registradas

® Proveedores
Todas  Ablerta  Enproceso  Resucka

@ Hacienda

4 Asesor LPH

& Calendario °

No hay incidencias registradas
Q Buzdn administrador

¥ Comunicados

& Votaciones

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

Ver las incidencias pendientes

Desde la pestafia Incidencias de la comunidad ves todas las de esa comunidad. Si eres administrador
de varias, la vista Todas las incidencias te muestra en una sola pantalla las de todas tus
comunidades, para que puedas priorizar por urgencia y no por comunidad.

Puedes buscar y filtrar por estado, categoria o fecha.

Asignar a un proveedor

1. Abre la incidencia.

Afincados Help Center 61/108



Manual de usuario v1.0.0 - 01/08/2026

2. Pulsa Asignar.

3. Selecciona el proveedor del listado de la comunidad. Si el proveedor tiene operarios dados de alta,
puedes asignar directamente al operario concreto.

4. Ahade instrucciones si hace falta y confirma.

El proveedor recibe un aviso con la descripcién, las fotos y la ubicacion (incluida su posicion en el 3D,
si el vecino la marcd). La incidencia pasa a estado Asignada y el vecino que la reportd es notificado.

Para cambiar de proveedor, vuelve a pulsar Asignar y elige otro: la incidencia se reasigna sin perder
su historial ni sus comentarios.

Resolver y cerrar

Cuando el trabajo esta terminado, abre la incidencia y pulsa Resolver. Ailade una nota de cierre
explicando qué se ha hecho: es lo que vera el vecino y lo que quedara en el histérico de la comunidad.

Si la averia vuelve a aparecer, es preferible reabrir la incidencia existente antes que crear una nueva,

para que quede claro que es un problema recurrente.

Validar jornadas de trabajo

Los operarios registran las jornadas que dedican a cada incidencia. Esas jornadas quedan pendientes
de tu aprobacion antes de poder facturarse.

1. Abre Jornadas pendientes en la comunidad.
2. Revisa cada parte: quién ha trabajado, en qué incidencia, cuantas horas y qué ha hecho.

3. Pulsa Validar si es correcto, o rechazalo indicando el motivo si las horas no cuadran con el trabajo
realizado.

El informe de jornadas te da el total de horas por proveedor y periodo, Util para contrastar una factura
antes de pagarla.

Eliminar una incidencia

Solo debe borrarse una incidencia duplicada o creada por error. Una averia real, aunque no llegue a
repararse, es mejor cerrarla con una nota explicativa: el histérico de incidencias es una informacion
valiosa cuando hay que justificar una derrama o negociar con un proveedor.

6.2 Reportar una incidencia y seguir su estado

Actualizado el 01/08/2026

Comunica una averia con fotos, sitdala en el edificio y sigue su resolucion.
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Cuando algo se estropea en las zonas comunes (el portal, el ascensor, la piscina, el garaje), no lo

comuniques por mensaje: crea una incidencia. Asi queda registrada, el administrador puede asignarle

un proveedor y td puedes seguir en todo momento coémo va.

@Afincados ES v A C © Propietario

< Mis Comunidades

& Comunidad 2
A Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

#A Edificio R Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

= Finanzas

8 Documentos A Incidencias + Nueva Incidencia
No hay incidencias registradas

A& Incidencias

® Proveedores

¥ Comunicados

& Votaciones

Pulsa «Nueva Incidencia» para reportar una averia y sigue su estado desde aqui.

Dar de alta una incidencia

0 N o O

1. Entra en tu comunidad y abre la pestafa Incidencias.
2. Pulsa Nueva incidencia.

3.
4

Escribe un titulo corto y claro («El portal automatico no cierra»).

. Elige la categoria: fontaneria, electricidad, ascensor, limpieza, jardineria... Sirve para que se avise

al proveedor adecuado.

. Describe el problema en el detalle: qué pasa, desde cuando y en qué momentos ocurre.
. Indica la ubicacién: el portal, la planta o la zona comun afectada.
. Adjunta fotos. Es lo que mas ayuda: una imagen ahorra visitas y explicaciones.

. Guarda.

El administrador y la junta reciben un aviso en cuanto la creas.

Situarla en el plano 3D

Si tu comunidad tiene la maqueta 3D configurada, puedes usar Nueva incidencia en 3D: gira el

edificio, pulsa sobre el punto exacto donde esta el problema y la incidencia queda marcada ahi. El

proveedor sabra dénde ir sin necesidad de que nadie le acompairie.
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Seguir su estado

Cada incidencia pasa por varios estados que veras en su ficha:

Abierta: reportada, pendiente de revision.

« Asignada: ya hay un proveedor encargado de resolverla.

En curso: el proveedor esté trabajando en ella.

Resuelta: el trabajo ha terminado.

Recibiras una notificacién en cada cambio de estado, y podras escribir comentarios en la propia
incidencia para aportar informacién o preguntar como va.

Editar o borrar una incidencia
» Editar: mientras esté abierta puedes corregir su titulo, su descripcion o afiadir mas fotos. Es util si
el problema empeora o descubres algo nuevo.

« Eliminar: Usalo solo si la has creado por error o duplicada. Si el problema simplemente se ha
resuelto solo, no la borres: coméntalo y deja que el administrador la cierre, para que quede el
historico.

Consejos para que se resuelva antes

« Una incidencia por problema: no juntes la averia del ascensor con la bombilla del garaje.

» Busca antes en el listado: puede que un vecino ya la haya reportado y solo tengas que comentar en
la suya.

« Sies una urgencia con riesgo (escape de agua, olor a gas, ascensor con alguien dentro), llama
primero al administrador o a emergencias, y crea la incidencia después.
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7. Reuniones y actas

v1.0.0 - 01/08/2026

Convocatorias de junta, orden del dia, votaciones y firma del acta.

7.1 Convocar una junta y enviar la convocatoria

Actualizado el 01/08/2026

Crea la reunion con su orden del dia y envia la convocatoria a todos los propietarios.

La convocatoria es el documento con el que se cita a los propietarios a una junta. La aplicacion la

genera, la envia por correo a todos los vecinos y guarda constancia del envio, que es lo que da validez

a los acuerdos que se tomen.
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Las juntas se convocan desde el Calendario: ordinarias, extraordinarias y recordatorios.

Quién puede convocar

El administrador y los miembros de la junta de gobierno, normalmente el presidente.

Crear la reunion

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Reuniones.

2. Pulsa Nueva reunion.
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3. Elige el tipo: ordinaria (la anual, para aprobar cuentas y presupuesto) o extraordinaria (para un
asunto concreto).

4. Indica la fecha y la hora de la primera convocatoria y de la segunda. La segunda suele fijarse
media hora después, por si no hay quérum en la primera.

5. Escribe el lugar de celebracion.

6. Redacta el orden del dia: afiade un punto por cada asunto a tratar. Sé concreto, porque no se
pueden tomar acuerdos validos sobre asuntos que no figuren en él.

7. Adjunta la documentacion necesaria: el presupuesto, el informe anual, los presupuestos de una
obra...

8. Guarda.

La reunién queda creada en estado borrador: todavia no la ve nadie.

Editar antes de enviar

Mientras esté en borrador puedes editar libremente la reunién: cambiar la fecha, reordenar los puntos
del orden del dia, afiadir documentos o corregir la redaccién. Revisala bien, porque una vez enviada la
convocatoria ya no deberia modificarse.

Enviar la convocatoria

1. Abre la reunion y pulsa Enviar convocatoria.
2. Revisa la vista previa del correo que van a recibir los vecinos.

3. Confirma el envio.

Todos los propietarios reciben la convocatoria por correo electrénico y una notificacién en la aplicacion.
El PDF queda ademas publicado en la comunidad para quien quiera descargarlo.

Si algun vecino dice no haberla recibido, usa Reenviar convocatoria: se le envia de nuevo sin volver

a molestar al resto.

Anular una reuniéon

Si hay que suspender la junta, edita la reunién y marcala como cancelada, o eliminala si aun estaba en
borrador y no se habia enviado nada. Cuando la convocatoria ya se ha enviado, es preferible
cancelarla antes que borrarla, para que quede constancia de que se convoco y se suspendid, y avisar
a los vecinos con un mensaje.

7.2 Generar, firmar y publicar el acta

Actualizado el 01/08/2026
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Recoge los acuerdos de la junta, firmala digitalmente y distriblyela a los vecinos.

El acta es el documento que recoge lo acordado en la junta. Sin acta firmada, los acuerdos no son
ejecutables. La aplicacién la genera a partir del orden del dia y de las votaciones, y permite firmarla
digitalmente.
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El acta firmada se publica en la carpeta «Actas», visible para los vecinos.

Generar el acta

1. Entra en la reunion ya celebrada, desde la pestafia Reuniones.
2. Pulsa Generar acta.

3. Registra los asistentes: marca quién ha acudido y quién ha delegado su voto en otro propietario.
La aplicacién calcula el quérum por coeficientes y te avisa si no se alcanza.

4. Recorre los puntos del orden del dia. En cada uno anota el debate y el resultado de la votacién:
votos a favor, en contra y abstenciones, tanto en nimero de propietarios como en coeficiente.

5. Redacta los acuerdos con claridad: son la parte que se ejecutara después.

6. Guarda.
El acta queda en borrador. Puedes editarla tantas veces como necesites mientras no esté firmada, asi

que aprovecha para revisar la redaccién con calma.

Firmar el acta

Cuando el contenido sea definitivo, pulsa Firmar. Firman el presidente y el administrador o
secretario:
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1. Cada firmante entra con su usuario y abre el acta.
2. Pulsa Firmar y traza su firma en el recuadro o la confirma con su certificado digital.

3. El acta queda sellada con la fecha y la identidad de cada firmante.

Una vez firmada, el acta no puede modificarse. Si se detecta un error después, no la borres: hay que
corregirlo mediante una diligencia o llevarlo como punto a la siguiente junta.

Publicar y distribuir

Al firmarse, el acta:

« Se publica autométicamente en la pestafia Documentos de la comunidad.
« Se envia por correo electrénico a todos los propietarios.

» Genera una notificacion en la aplicacion.

Cualquier vecino puede descargarla en PDF cuando quiera, incluidas las de juntas de afos anteriores.

Después de la junta

Los acuerdos que impliquen dinero (una derrama aprobada, una subida de cuotas) no se aplican solos:
recuerda crearlos en la pestafia Cuotas citando el acta que los respalda.
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8. Comunicacion y documentos

Mensajes, notificaciones, tablén y el archivo documental de la comunidad.

8.1 Documentos de la comunidad

Actualizado el 01/08/2026

Consulta actas, presupuestos y contratos, y sube nueva documentacion.

La pestafia Documentos es el archivo de la comunidad: actas, estatutos, presupuestos, contratos con
proveedores, pélizas de seguro y cualquier otro papel que deba estar a disposicion de los vecinos.
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La etiqueta «Vecinos» marca las carpetas que ven los propietarios.

Consultar y descargar

Todos los usuarios de la comunidad pueden ver el listado de documentos y descargarlos. Cada
documento muestra su nombre, su fecha y quién lo subi6. Usa el buscador para localizar uno concreto
por su hombre.

Las actas de las juntas se publican aqui automaticamente en cuanto se firman, asi que este es el sitio
donde consultar los acuerdos de reuniones pasadas.
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Subir un documento

Solo el administrador y los miembros de la junta pueden afiadir documentos.

1. Abre la pestafia Documentos de la comunidad.

2. Pulsa Subir documento.

3. Selecciona el fichero desde tu equipo. Se admiten PDF, imagenes y documentos ofimaticos.
4. Escribe un nombre descriptivo: es lo que veran los vecinos y por lo que buscaran.

5. Guarda.

Los vecinos reciben una notificacion cuando se publica un documento nuevo.

Eliminar un documento

Desde el menu de cada documento puedes eliminarlo. Ten en cuenta que la accion no se puede
deshacer y que el documento dejara de estar disponible para todos los vecinos, asi que asegurate
antes de borrar un acta o un contrato en vigor.

Recomendaciones

« Usa nombres que incluyan el aio: «Presupuesto 2026» se encuentra mucho antes que
«Presupuesto».

» Sube los documentos en PDF siempre que puedas: cualquier vecino podra abrirlos sin programas
adicionales.

« No subas documentos con datos personales de terceros que no deban ser publicos dentro de la
comunidad.

8.2 Mensajes y notificaciones

Actualizado el 01/08/2026

Escribe al administrador o a la junta y mantente al dia de los avisos de tu comunidad.

La aplicacién reane en un mismo sitio la comunicacién con tu comunidad, para que no se pierda nada
en cadenas de correos o0 grupos de mensajeria.
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Auin no hay comunicados en esta comunidad. ° Ayuda

Los comunicados se envian con notificacion y pueden marcarse como urgentes.

Mensajes

La pestafia Mensajes de la comunidad funciona como una bandeja de conversaciones. Cada hilo
agrupa un tema con sus respuestas.

Escribir un mensaje nuevo

1. Entra en tu comunidad y abre la pestafia Mensajes.
2. Pulsa Nuevo mensaje.

3. Elige el destinatario: el administrador, la junta o toda la comunidad, segun los permisos que
tengas.

4. Escribe un asunto claro y el cuerpo del mensaje.

5. Envia.

El destinatario recibe una notificacion y podra responderte en el mismo hilo, de modo que toda la
conversacion queda ordenada y consultable mas adelante.

Qué canal usar

« Si se trata de una averia, no uses un mensaje: crea una incidencia. Asi queda registrada, se le

puede asignar un proveedor y podras seguir su estado.

« Para dudas sobre una cuota, una convocatoria o un documento, el mensaje es el canal adecuado.
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Notificaciones

El icono de campana del menu superior muestra los avisos pendientes. Recibiras una notificacién
cuando:

Se publigue una convocatoria de junta o se firme un acta.

Se publiguen cuotas nuevas o una derrama.

Cambie el estado de una incidencia que hayas reportado.

Se suba un documento nuevo.

Recibas un mensaje.

Al pulsar sobre un aviso, este se marca como leido y te lleva directamente al contenido. Los avisos
importantes se envian ademas por correo electrénico, por lo que conviene mantener tu direccion
actualizada en Mi perfil.
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9. Instalaciones y reservas

Reserva de zonas comunes, turnos, pases de invitado y control de accesos con QR.

9.1 Dar de alta instalaciones, turnos y validar pases

Actualizado el 01/08/2026

Configura qué zonas se pueden reservar, define sus horarios y controla los accesos.

Antes de que los vecinos puedan reservar, hay que dar de alta las instalaciones y definir sus turnos.
Lo hacen el administrador y los miembros de la junta.
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Desde Pases das de alta instalaciones, defines turnos y validas los pases con QR.

Dar de alta una instalacion

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Pases.
2. Pulsa Administrar y luego Nueva instalacion.
3. Escribe su nombre («Pista de padel», «Salén comunitario», «Piscina»).

4. Define las reglas de uso: cuantas reservas simultdneas puede tener un vecino, con cuanta
antelacién se puede reservar y si se permiten invitados.

5. Guarda.
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Definir los turnos

Una instalacién sin turnos no se puede reservar. Los turnos son las franjas horarias en las que se
divide el dia.

1. Abre la instalacion y pulsa Nuevo turno.
2. Indica la hora de inicio y la hora de fin (por ejemplo, de 10:00 a 11:30).
3. Marca los dias de la semana en que ese turno esta disponible.

4. Guarda y repite para el resto de franjas.

Para eliminar un turno, pulsalo y elige Eliminar. Ten cuidado si ya hay reservas hechas sobre él:
avisa antes a los vecinos afectados.

Activar o desactivar una instalacion

Cuando una zona no se puede usar temporalmente (la piscina en invierno, una pista en obras), no la
borres: usa el interruptor Activar | Desactivar. La instalacion deja de admitir reservas nuevas, pero
conserva su configuracion y su histérico, y podras volver a activarla cuando esté disponible.

Ver y gestionar las reservas

Desde Reservas ves todas las de la comunidad, con quién ha reservado, qué instalacién y cuando.
Puedes cancelar una reserva si es necesario, por ejemplo si hay que cerrar la zona por una averia; el
vecino recibe una notificacion.

Validar pases

La opcion Validar abre el lector de codigos QR. Sirve para comprobar en el acceso que una reserva o
un pase de invitado son validos.

1. Pulsa Validar.
2. Escanea el QR que muestra el vecino o su invitado.

3. La aplicacion confirma si el pase es valido para ese dia y esa instalacion, o si esta caducado o ya
usado.

Es la herramienta que usa el conserje o la persona encargada del control de acceso.

9.2 Reservar instalaciones y crear pases de invitado

Actualizado el 01/08/2026

Reserva la pista o el salén, cancela si no vas a ir e invita a personas de fuera.
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Si tu comunidad tiene zonas comunes de uso reservable (pista de padel, piscina, salbn comunitario,
gimnasio), puedes reservarlas desde la aplicacion y traer invitados con un pase con codigo QR.
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Cada instalacion muestra sus plazas y turnos; pulsa «Reservar» para elegir dia y hora.

Hacer una reserva

1. Entra en tu comunidad y abre la pestafia Pases o Reservas.
2. Selecciona la instalacién que quieres usar.

3. Elige el dia en el calendario. Veras los turnos disponibles; los que ya estan cogidos aparecen
bloqueados.

4. Pulsa sobre el turno libre que te interese.

5. Confirma la reserva.

La reserva aparece en tu listado con un cédigo QR. Enséfialo si la comunidad tiene control de acceso

a esa zona.

Cada comunidad fija sus propias reglas: cuantas reservas puedes tener a la vez, con cuanta antelacion
se abre el calendario o si hay un limite de turnos por semana. Si el sistema no te deja reservar, lo
habitual es que hayas alcanzado uno de esos limites.

Cancelar una reserva

Si al final no vas a usar la instalacion, cancela cuanto antes: abre la reserva en tu listado y pulsa
Cancelar. El turno vuelve a quedar libre para el resto de vecinos.
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Cancelar a tiempo es importante en comunidades con mucha demanda; algunas penalizan las
reservas no usadas y no canceladas.

Crear un pase de invitado

Para traer a alguien que no vive en la comunidad:

1. En la pestafia Pases, pulsa Nuevo invitado.
2. Escribe el nombre de la persona y la fecha de su visita.
3. Guarda. Se genera un pase con codigo QR.

4. Enviaselo a tu invitado por el medio que prefieras.

El invitado ensefia el QR en el acceso y el pase se valida. Los pases tienen fecha de caducidad: solo
sirven para el dia para el que se emitieron.

Tu responsabilidad

Los invitados que tu das de alta quedan asociados a tu usuario. Eres responsable de su
comportamiento en las zonas comunes, asi que no compartas pases con personas gque no vayan a
venir contigo.
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10. Perfiles y permisos

Como funciona el sistema de roles: qué ve cada perfil, cbmo se asignan y qué contenidos son visibles para
cada uno.

10.1 Asignar y cambiar el perfil de un usuario

Actualizado el 01/08/2026

Como se da de alta a un vecino, se nombran los cargos de la junta y se da acceso a los trabajadores
de un proveedor.

El perfil de un usuario no se elige desde una pantalla de permisos suelta: se deriva de lo que esa
persona es en la comunidad. Un propietario dado de alta es vecino; si ademas ocupa un cargo en la
junta, pasa a tener los permisos de junta; y quien trabaja para un proveedor entra como trabajador.
Cada caso se gestiona en un sitio distinto.

Quién puede hacerlo

El administrador de fincas y los miembros de la junta de gobierno. Ni el vecino ni el trabajador
pueden cambiar su propio perfil ni el de otros.

Dar de alta a un vecino

Se hace desde la pestafia Comunidad, en el bloque de usuarios. Al dar de alta a un propietario o
inquilino y vincularlo a su propiedad, la persona recibe acceso a la comunidad con perfil de vecino.
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PROVINCIA o [TELEFONO EMAIL
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No disponible No disponible

B111111111 Madrid

& Junta de Gobierno Pl © Ayuda

Cargos de la comunidad de propietarios

La ficha de la comunidad relne los datos generales, los usuarios y la junta de gobierno.

Comprueba que el correo sea correcto: es por donde le llegan el acceso, las convocatorias y los

avisos urgentes.

Nombrar presidente, vicepresidente o vocal

Los permisos de junta van unidos al cargo. En la misma pestafia Comunidad, el bloque Junta de
Gobierno muestra los cargos vigentes y su historial. Al asignar un cargo a un vecino, ese usuario pasa
a gestionar la comunidad con los permisos de junta descritos en la Guia del presidente y la junta de

gobierno.

El movimiento inverso funciona igual: cuando el cargo termina, la persona vuelve a ser vecino y deja
de ver las acciones de gestion. El historial conserva quién ocup6 cada cargo y cuando, que es lo que

necesitas al renovar la junta tras una junta ordinaria.

Dar acceso a un trabajador

Los trabajadores no se dan de alta como vecinos: cuelgan de un proveedor. En la pestafia
Proveedores, cada proveedor tiene sus personas, y son esas personas las que acceden a la

aplicacion con perfil de trabajador.
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& Comunidad 2
Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

B Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

Proveedores
#¥s Buscarentuzona J # Detectar proveedores
Gestiona los proveedores asociados a categorias de gastos

® Agua 1 + Afiadir
AGUA COMPANIA AGUAS ANONIMA 0 W
Electricidad 1 + Afiadir
ELECTRICIDAD COMPANIA ELECTRICA S.A. 2 0 i
@ Puerta garaje 1 + Afiadir

RECIBO EMPRESA AUTOMATISMOS S.L.  rincipal 2 0CF &

2 Trabajador Empresa - Trabajador/a 0

Cada proveedor muestra sus turnos y las personas con acceso a la app.

Su acceso queda limitado a la comunidad —o comunidades— donde el proveedor presta servicio.

Cosas que conviene recordar

» El perfil es por comunidad: cambiarlo en una no afecta a las demas.

» Un cambio de perfil se nota en el menu del usuario: aparecen o desaparecen pestafnas la proxima

vez que entra.

« Para retirar el acceso a alguien que ya no es propietario, dalo de baja como usuario de la

comunidad; no basta con quitarle el cargo.

10.2 Coémo funcionan los perfiles y permisos

Actualizado el 01/08/2026

Los cuatro perfiles de Afincados, qué determina lo que ve cada usuario y por qué el mend cambia de

una persona a otra.

En Afincados lo que ves depende de tu perfil. No hay una pantalla de permisos que configurar opcion
por opcidn: cada usuario tiene un perfil dentro de una comunidad, y ese perfil decide qué pestafias

aparecen en el menu y qué botones puedes pulsar.
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Los cuatro perfiles

« Administrador de fincas: el perfil con mas permisos. Es el Unico que crea comunidades nuevas y
el Unico que accede a Hacienda, Asesor LPH, Calendario y Buzén administrador.

« Presidente y junta de gobierno: presidente, vicepresidente y vocales. Gestionan casi toda la
comunidad —vecinos, cuotas, incidencias, juntas, documentos—, pero no entran en la parte fiscal
ni en las herramientas internas del administrador.

» Vecino: propietarios e inquilinos. Consultan la informacién de su comunidad y participan: reportan
incidencias, votan y reservan instalaciones. No gestionan.

» Trabajador: personal que presta servicio por cuenta de un proveedor (limpieza, mantenimiento,
ascensores...). Vista reducida a su trabajo diario: fichar la jornada, sus incidencias asignadas y los
horarios de su proveedor.

El perfil es por comunidad, no por persona

Una misma persona puede tener perfiles distintos en comunidades distintas: puedes ser presidente en
el edificio donde vives y vecino en el apartamento de la playa. Por eso el listado Mis Comunidades
muestra en cada tarjeta la etiqueta de tu rol en esa comunidad concreta.

{2} Afincados ES v A € @ Administrador

Mis Comunidades
Gestiona la informacién de tus comunidades de propietarios

+ Nueva Comunidad

( @, Buscar comunidad.. ) ( Activas \;3 #& Mis comunidades

¢ Madrid (2)

e =

Comunidad 1 C idad 2 Administrador/a

< Plaza de Espafia 1 +f Plaza de Colon 1

Madrid, Madrid Madrid, Madrid

Cada tarjeta indica con qué perfil entras en esa comunidad.

Al abrir una comunidad, la aplicacién carga el menu que corresponde a tu perfil en ella. Si cambias a
otra comunidad donde tienes otro rol, el mend cambia contigo.

Por qué no ves una pestaiia

Si echas en falta una seccion, casi siempre es porque tu perfil no la tiene. Los casos mas habituales:
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« No veo Hacienda, Asesor LPH, Calendario o Buzén: son exclusivas del administrador de fincas.
* No puedo crear una comunidad: solo el administrador de fincas da de alta comunidades.

« Veo Finanzas pero sin botones: el vecino tiene la vista en solo lectura. Consulta saldos y
movimientos, pero no crea ni modifica nada.

» Solo veo tres apartados: estas entrando como trabajador de un proveedor.

Un perfil no se «desbloquea» desde tu cuenta: lo asigna el administrador o la junta. Consulta Asignar y
cambiar el perfil de un usuario.

Sigue por aqui
« Qué ve cada perfil: tabla comparativa, para comparar los cuatro de un vistazo.

« Quién ve cada documento y contenido, si lo que te interesa es la visibilidad de carpetas,
comunicados y finanzas.

» Y el recorrido completo de cada perfil, pantalla a pantalla, en las Guias por perfil.

10.3 Quién ve cada documento y contenido

Actualizado el 01/08/2026

Carpetas compartidas con los vecinos, finanzas en solo lectura, incidencias asignadas y comunicados:
qué alcanza cada perfil.

Ademas de las pestafias que cada perfil tiene en el mend, hay contenidos que se comparten de forma
selectiva. Este articulo retine los cuatro casos en los que la visibilidad se decide contenido a
contenido, no solo por perfil.

Documentos: carpetas compartidas

Es el caso mas importante, porque aqui decides td. Las carpetas de la comunidad (actas, contratos,
convocatorias, estatutos, facturas, presupuestos) se marcan como visibles para los vecinos o se dejan
solo para gestion. En el listado, la etiqueta Vecinos indica qué carpetas ven los propietarios.
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© Editar

& Comunidad 2
Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

B Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

. Documentos % Drive Comunidad

Actas
+ Nuevo Documento
Actas % Vecines 2 >
Contratos 4 Vecinos >

Convocatorias % Vecines 2 >

Estatutos 4 Vecinos >
Facturas % Vecines 2 >
Presupuestos 3 Vecines 2 >

Vista del administrador: la etiqueta «Vecinos» marca las carpetas compartidas.

El vecino solo ve las compartidas. Las demas sencillamente no aparecen en su pestafia de

Documentos.

QAﬂncados ES v A { O Propietario

€ Mis Comunidades
R Comunidad

A Edificio

= Finanzas

A& Incidencias

®  Proveedores

¥ Comunicados

& Votaciones

g  Comunidad2
Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

& Comunidad Simple B111111111 @ Espafia

. Documentos
B

Actas
Actas # Vecinos 2
Contratos 4 Vecinos >

Convocatorias u Vecinos 2

Estatutos 4 Vecinos >
Facturas # Vecinos 2
Presupuestos % Vecinos 2 >

La misma comunidad vista por un vecino: solo las carpetas compartidas.

Es la herramienta natural para separar lo que la comunidad debe conocer (actas, presupuestos,

convocatorias) de lo que es trabajo interno de gestién. Revisa la etigueta antes de subir un documento
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sensible.

Finanzas: visible, pero en solo lectura

Las cuentas, el saldo y los movimientos no se ocultan a los vecinos: la transparencia econémica
forma parte del funcionamiento de la comunidad. Lo que cambia es que el vecino no dispone de las
acciones de gestion —crear cuotas, remesas 0 movimientos—, solo de la consulta.

{2} Afincados S~ A  © Propitario

€ Mis Comunidades
& Comunidad 2
A Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

# Edificio R Comunidad Simple B111111111 @ Espaiia

B Documentos = Informe Anual I
Estadisticas de gastos e incidencias
A& Incidencias
® Proveedores
. & Cuentas Bancarias & SaldoTotal
1 EINIIEEES Cuentas asociadas a la comunidad Suma de todas las cuentas
& Votaciones
Cuenta comunidad 1.886,38 € 1 '886738 €

ES11111111441411411441
M BBVA @ Nunca 8§ N43:21/07/2026 18:53

PRINCIPAL i= 1 cuenta(s)

_, Ultimos Movimientos
Historial de transacciones bancarias

367 MOVIMIENTOS

7 Ingresos 4 Gastos Fecha (Recientes) +
© Ayuda
Q L 31/12/2024 0O - dd/mm/aaaa 0O o b

El vecino ve saldos y movimientos; los botones de gestion no estan.

La excepcion es el trabajador, que no accede a Finanzas en absoluto.

Incidencias: cada uno ve su alcance

« Administrador y junta: todas las incidencias de la comunidad, con filtros por estado y por persona
asignada.

» Vecino: puede reportar incidencias y seguir su estado.

« Trabajador: unicamente las que tiene asignadas. No ve el resto de incidencias de la comunidad.

Comunicados y votaciones: llegan a todos los vecinos

Los comunicados los envian el administrador y la junta, y los reciben todos los vecinos, con aviso
destacado cuando son urgentes. Las votaciones funcionan igual: las abre la gestion y participan los
propietarios. No hay envio selectivo a un subconjunto de vecinos.
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Mis Comunidades

& Comunidad 2
Comunidad Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

Edificio B Comunidad Simple B111111111 | | @ Espaiia
Finanzas
Documentos COMUNICADOS RECIENTES

Incidencias

Proveedores
Aun no hay comunicados en esta comunidad.

«  Comunicados

a,

Votaciones

Historial de comunicados en la vista del vecino.

Y los datos personales

El trabajador no accede a los datos del resto de vecinos: su vista se limita a su jornada, sus

incidencias y su proveedor. Cada usuario gestiona sus propios datos —teléfono, correo, avatar y

contrasefia— desde Mi perfil.

10.4 Qué ve cada perfil: tabla comparativa

Actualizado el 01/08/2026

Comparativa de las pestafias del menua y de las acciones principales para administrador, junta, vecino y

trabajador.

Las dos tablas resumen el sistema completo: la primera, qué pestafias aparecen en el menu de cada

perfil; la segunda, qué acciones puede realizar cada uno.
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Pestanas del menu

Pestaina

Comunidad
Edificio

Finanzas

Documentos

Incidencias

Proveedores
Pases
Comunicados
Votaciones

Mi jornada
Hacienda
Asesor LPH
Calendario

Buzoén
administrador

Afincados Help Center

Administrador

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

No

Si

Si

Si

Si

Presidente /
Junta

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

No

No

No

No

No

Vecino

Si

Si

Si (solo lectura)
Si (carpetas
compartidas)
Si

Si

Si

Si (los recibe)
Si (vota)

No

No

No

No

No

v1.0.0 - 01/

Trabajador

No
No

No

No

Si (solo las
suyas)

Si (su empresa)
No
No
No
Si
No
No

No

No

08/2026
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Acciones
L . Presidente / . .
Accién Administrador Vecino Trabajador
Junta
Crear comunidades Si No No No
Dar de alta usuarios y propiedades Si Si No No
Editar coeficientes y Catastro Si Si No No
Crear cuotas, derramas y remesas Si Si No No
. . . Si (solo
Consultar cuentas y movimientos Si Si No
lectura)

Reportar una incidencia Si Si Si Si
Asignar y cerrar incidencias Si Si No No
Convocar juntas y publicar actas Si Si No No
Subir documentos y decidir su i i

L Si Si No No
visibilidad
Enviar comunicados Si Si No No
Abrir votaciones Si Si No No
Votar Si Si Si No
Empleados, néminas y modelos .

] Si No No No
fiscales
Fichar entrada y salida No No No Si

La diferencia clave

Entre administrador y junta, la frontera es la parte fiscal y las herramientas internas: Hacienda,
Asesor LPH, Calendario, Buzon y la creacion de comunidades. En todo lo demas, la junta gestiona
igual que el administrador.

Entre junta y vecino, la frontera es gestionar frente a consultar y participar: el vecino ve casi las

mismas pantallas, pero sin las acciones de gestion.

El trabajador queda fuera de esa escala: no es una version reducida del vecino, sino una vista distinta
—ijornada, sus incidencias y su proveedor— sin acceso a finanzas, documentos ni datos del resto de

Vecinos.
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Estructura del edificio, importacién de propiedades desde el Catastro y modelo 3D.

11.1 Cargar el modelo 3D del edificio (KML del Catastro)

Actualizado el 01/08/2026

Genera el modelo 3D del edificio descargando su cartografia KML del Catastro y subiéndola a la vista

3D.

Qué es el modelo 3D

Afincados puede representar el edificio en 3D, con sus plantas y zonas comunes. Sobre ese modelo se
pueden situar incidencias, lo que hace mucho mas facil localizarlas ("gotera en el pasillo de la 32

planta").

QAfincados ES v A ¢ @ Administrador

< Mis Comunidades
R Comunidad

2 Finanzas

B Documentos

A& Incidencias

B Proveedores

Hacienda

Eb

4 Asesor LPH

& Calendario

Q  Buzén administrador

¥ Comunicados

& Votaciones

& Comunidad 2
Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

® Comunidad Simple B111111111  Espafia

Edificio
2 divisiones - 8 propiedades - 100.00% coef.

B Cuotas

E POF @30 + Afiadir divisién

‘D Historico de cuotas

Portal
4 propiedades - 98.00% coef.

o Garajes
4 propiedades - 2.00% coef.

W Categorias de gastos de esta comunidad (personalizadas)

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

Imagenes de la Comunidad
No hav imaaenes

-]

& Editar

A Afiadir propiedad & csv #8 Catastro

®
+
[ ]
<

+ Nueva categoria

+ Subirimagen

El botén «3D» abre el modelo del edificio generado a partir de los datos del Catastro.

El modelo no se dibuja a mano: se genera a partir de la cartografia oficial del Catastro, que publica

la geometria del edificio en formato KML.

Paso 1 — Descargar el KML del Catastro

1. Entra en la Sede Electrénica del Catastro: sed.catastro.gob.es

2. Ve a Cartografia — Descarga de KMZ/KML 3D.
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3. Busca tu edificio (por referencia catastral o por direccion) y descarga los ficheros.
Obtendras dos tipos de fichero:

« *Plantas.kml — la geometria de las plantas. Es el recomendado, y el que produce el modelo
completo.

» *Parcela.kml — el contorno de la parcela. Es opcional, pero da contexto al edificio.

Paso 2 — Cargar el KML en Afincados

1. Abre la comunidad y ve a la pestafia Edificio.

2. Entra en la vista 3D del edificio.

3. Abre el panel de carga de KML.

4. Arrastra (o haz clic para seleccionar) el fichero *Plantas.kml en la zona Plantas.
5. Silo tienes, afiade también el *Parcela.kml en la zona Parcela.

6. Guarda. El modelo 3D se generara a partir de esa geometria.

Solo se admiten ficheros con extension .kml. Si el Catastro te entrega un .kmz, &brelo (es un ZIP) y
extrae el .kml de dentro.

Paso 3 — Ajustar plantas y zonas

Con el modelo cargado puedes revisar el nimero de plantas y las zonas de cada una (escalera,
pasillo, ascensor...). Al crear una planta nueva se generan esas zonas comunes por defecto, y puedes
renombrarlas o afiadir las tuyas.

Para qué lo vas a usar

Una vez montado el 3D, al crear una incidencia podras sefalar el punto exacto del edificio donde se
produce, en lugar de describirlo con palabras.

11.2 Importar propiedades desde el Catastro

Actualizado el 01/08/2026

Trae automaticamente todas las propiedades del edificio desde el Catastro usando la referencia
catastral, sin darlas de alta a mano.

Para qué sirve

En lugar de dar de alta las propiedades a mano una por una, Afincados puede consultar el Catastro y
traer automaticamente todos los inmuebles de un edificio: puerta, planta, superficie y referencia
catastral de cada uno.
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{2} Afincados ES v A € © Administrador

< Mis Comunidades © Editar

R Comunidad

& Comunidad 2
# Edificio Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid

= Finanzas  Comunidad Simple BI11111111 | | @ Espafia
B Documentos
A& Incidencias Editicka
2 divisiones - 8 propiedades - 100.00% coef.

® Proveedores Q 2 A 2 E POF @30 + Anadir division A Anadir propledad & csv #% Catastro
@ Hacienda B Cuotas D Histdrico de cuotas
£ Asesor LPH
a 5 Portal —~
& Calendario s  + 8§ v

4 propiedades - 98.00% coef.
Q Buzén administrador

. Garajes o —

¥ Comunicados B3  + 8§ v

4 propiedades - 2.00% coef.
& Votaciones

W Categorias de gastos de esta comunidad (personalizadas)
No hay categorias personalizadas. Crea una con el botén "Nueva categoria”
© Ayuda
e Imagenes de la Comunidad & ST
No hay imagenes

El botén «Catastro» importa las propiedades a partir de la referencia catastral.

Se apoya en el servicio publico de la Direccién General del Catastro, asi que no necesitas ningin
certificado ni credencial.

Qué necesitas
- Lareferencia catastral del inmueble o de la finca (20 caracteres). Ejemplo:
9872023VH5070A0001TJ .
» La provincia y el municipio.

Si no conoces la referencia catastral, puedes localizarla por direccién en la Sede Electrénica del
Catastro (sede.catastro.gob.es).

Como importar

1. Abre la comunidad y ve a la pestafia Edificio.
2. Pulsa el boton Catastro.

3. Introduce la referencia catastral, la provincia y el municipio. Si la comunidad ya tiene guardada
su referencia, aparecera rellenada.

4. Pulsa Consultar catastro.

5. Se mostrara el listado de propiedades encontradas. Revisalo y marca las que quieras importar
(puedes seleccionarlas todas de una vez).

6. Pulsa Importar.

Las propiedades quedan creadas en el edificio con sus datos catastrales.
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Después de importar

La importacién trae los inmuebles, pero no sus propietarios ni sus coeficientes de participacién. Una
vez importadas, deberas:

» Asignar el propietario de cada propiedad.

» Revisar el coeficiente de participacion, que es el que determina el reparto de cuotas.

Si la consulta falla

Comprueba que la referencia catastral esté completa y bien escrita y que la provincia y el municipio se
correspondan con ella. El servicio del Catastro es externo y puede no estar disponible puntualmente.
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12. Finanzas

Cuentas, movimientos bancarios, categorias de gasto y cuotas.

12.1 Analizar la morosidad (recibos devueltos)

Actualizado el 01/08/2026

Sube el documento de devoluciones del banco y Afincados extrae automaticamente los recibos
impagados y los cruza con cada propietario.

Qué es el analisis de morosidad

Cuando envias una remesa al banco, no todos los recibos se cobran: algunos vuelven devueltos por
falta de saldo, por cuenta cancelada o porque el propietario los ha rechazado. Esos son los morosos
del periodo.

QAfincados ES v A ¢ @ Administrador

< Mis Comunidades © Editar

A Comunidad
& Comunidad 2

#  Edificio Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
R Comunidad imple | | @ETITIITT ) | @ Espain
B Documentos
& Incidencias = Informe Anual I
Estadisticas de gastos e incidencias
% Proveedores
@ Hacienda
. Andlisis de Morosidad
@ Asesor LPH B ) >
Analiza PDFs de remesas bancarias
& Calendario
Q  Buzén administrador
& Cuentas Bancarias + Afadir cuenta & SaldoTotal
« Comunicados Cuentas asociadas a la comunidad Suma de todas las cuentas
& Votaciones
__ Cuenta comunidad 1.886,38 € 1 .886,38 €
= ES11111111441411411441 o
#8BVA @ Nunca 4§ N43: 21/07/2026 18:53 = 1 cuenta(s)

s> B |
El bloque «Analisis de Morosidad» analiza los PDF de las remesas bancarias.

El banco entrega esas devoluciones en un documento (normalmente un PDF) que es incomodo de leer
a mano. Afincados lo analiza y extrae automaticamente quién ha impagado y por qué.

Como analizar una remesa devuelta

1. Ve a la pestafia Finanzas.

2. Entra en Analisis de morosidad.
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3. Sube el documento de devoluciones que te ha facilitado el banco.
4. Afincados extrae el texto del PDF y detecta los recibos devueltos, con su importe y su motivo.

5. Revisa el resultado y guardalo.

Cotejar con los propietarios

El paso importante es el cotejo: cruzar cada devolucion con el propietario y la cuota que le
corresponde. Asi la deuda queda vinculada a una persona concreta, y no a una linea suelta de un PDF.

Sobre cada registro de morosidad puedes afiadir notas (una llamada, un compromiso de pago, un
acuerdo de fraccionamiento...), que quedan como historial de la gestion del impago.

Revisa siempre el resultado

La extraccion es automatica y los formatos de los bancos varian mucho entre entidades. Comprueba
los importes y los hombres antes de dar por buena la lista: una devolucién mal leida puede acabar
reclamando a quien si pagd, que es un error caro en una comunidad.

Para qué sirve después

» Conocer el saldo real de la comunidad, descontando lo que se ha cobrado solo sobre el papel.
« Preparar la reclamacion de la deuda.

» Llevar a la junta la relacion de propietarios al corriente y no al corriente de pago, que es requisito
para votar en determinados acuerdos.

12.2 Clasificar movimientos bancarios

Actualizado el 01/08/2026

Asigna categorias de gasto a los movimientos de la cuenta, a mano o automaticamente con IA, para
que los informes cuadren.

Por qué clasificar los movimientos

Cada movimiento de la cuenta bancaria de la comunidad deberia tener una categoria de gasto (luz,
agua, ascensor, limpieza, seguros...). Sin categorias, los informes y el reparto de gastos no cuadran:
es lo que permite saber en qué se va el dinero de la comunidad.
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{2} Afincados ES v A € © Administrador

< Mis Comunidades © Editar

A Comunidad
& Comunidad 2

#  Edificio Plaza de Coldn 1, 28001 - Madrid, Madrid
R Comunidadsinple | mB1111T111 (@ Espata

B Documentos
. .
& Incidencias = Informe Anual I

Estadisticas de gastos e incidencias
% Proveedores
&t Hacienda

. Andlisis de Morosidad

@& AsesorLPH B >

Analiza PDFs de remesas bancarias
& Calendario
Q Buzén administrador

& Cuentas Bancarias P — & Saldo Total
¥ Comunicados Cuentas asociadas a la comunidad Suma de todas las cuentas
& Votaciones
Cuenta comunidad 1.886,38 € 1 -886,38 €

ES11111111111111111111 PRINCIPAL = 1 cuent
fBBVA @ Nunca 8 N43:21/07/2026 18:53 S =ty
&cw

Los movimientos se filtran por tipo, categoria y fecha antes de clasificarlos.

Donde estan

En la pestafia Finanzas, en la tabla de movimientos. El indicador Sin categoria te dice cuantos
quedan por clasificar; pulsalo para filtrar solo esos y no perder tiempo revisando los ya clasificados.

Clasificar un movimiento a mano

1. Localiza el movimiento en la tabla.
2. Haz clic sobre su celda de categoria.
3. Se abre un desplegable con las categorias disponibles. Puedes escribir para buscar.

4. Selecciona la categoria: se guarda al instante, sin recargar la pagina.

Clasificar automaticamente con IA

Si tienes muchos movimientos sin categorizar, usa el botén Auto categorizar (1A). Afincados clasifica
en dos fases:

1. Primero por palabras clave en el concepto del movimiento (rapido y muy fiable en los casos
evidentes: "IBERDROLA" - Electricidad).
2. Los que no encajan en ninguna palabra clave se pasan a un modelo de inteligencia artificial, que

propone la categoria a partir del concepto.

Revisa siempre el resultado. La clasificacion automética es una ayuda, no una verdad absoluta: los
conceptos bancarios son a menudo cripticos y puede equivocarse. Cualquier categoria asignada se
puede corregir a mano en un clic.
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Consejo

Clasifica los movimientos segun entran, no una vez al afio. Es mucho menos trabajo y evita sorpresas
al cerrar el ejercicio o al preparar el Modelo 347.

12.3 Crear las cuotas de la comunidad

Actualizado el 01/08/2026

Reparte el presupuesto anual entre los propietarios segun su coeficiente, crea derramas y reajusta las
cuotas a mitad de ejercicio.

Como se reparten las cuotas

La cuota de cada propietario no es igual para todos: se calcula repartiendo el presupuesto anual de la
comunidad entre las propiedades segun su coeficiente de participaciéon. Cuanto mayor es el
coeficiente de un piso, mayor es su cuota.

QAfincados ES v A ( O Administrador

< Mis Comunidades © Editar

A Comunidad
& Comunidad 2

# Edificio Plaza de Colén 1, 26001 - Madrid, Madrid
B Comunidad Simple | &I B111111111 | | @ Espaiia
B Documentos
& Incidencias = Informe Anual "
Estadisticas de gastos e incidencias
% Proveedores
@ Hacienda
. Andlisis de Morosidad
& AsesorLPH B >
Analiza PDFs de remesas bancarias
& Calendario
Q Buzdn administrador
= Cuentas Bancarias + Afadir cuenta & Saldo Total
¥ Comunicados Cuentas asociadas a la comunidad Suma de todas las cuentas
& Votaciones
__ Cuenta comunidad 1.886,38 € 1 -886,38 €
= ES11111111441411411441 o
#8BVA @ Nunca 4§ N43: 21/07/2026 18:53 = 1 cuenta(s)

dcw

Las cuotas se calculan desde la pestafia Finanzas.

Por eso, antes de crear las cuotas debes tener las propiedades dadas de alta y con su coeficiente
correcto. Si los coeficientes no suman lo que deben, el reparto saldra mal.
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Crear las cuotas del ano

. Abre la comunidad y ve a la pestafia Edificio.
. Entra en Cuotas.

. Indica el afio del ejercicio.

1
2
3
4. Introduce el importe del presupuesto anual y el concepto.
5. Elige el tipo de reparto.

6

. Calcula y guarda: se generara la cuota de cada propietario.

El sistema muestra el desglose antes de guardar, asi que puedes revisar el reparto propiedad a
propiedad y corregir si algo no cuadra.

Reparto por divisiones

Si la comunidad tiene divisiones (por ejemplo, bloques o portales con gastos propios, o garajes que
no comparten todos los gastos), el reparto puede hacerse por divisién en lugar de sobre el total del
edificio.

Importar cuotas desde CSV

Siya llevas las cuotas en una hoja de célculo y no quieres que las recalcule la aplicacion, puedes
importarlas desde un CSV. Descarga primero la plantilla de cuotas desde la misma pantalla: te dara
el formato exacto de columnas, asi evitas errores de importacion.

Cuotas extraordinarias

Para una derrama (una obra de fachada, la sustitucién del ascensor...), no toques la cuota ordinaria:
crea una cuota extraordinaria. Se reparte también por coeficiente, convive con la ordinaria y puede

generar su propio documento en PDF para comunicarla a los propietarios.

Reajuste de cuotas

Si a mitad de ejercicio el presupuesto se queda corto o0 sobra, existe el reajuste: recalcula las cuotas
restantes del afio para cuadrar con el nuevo importe, sin tener que borrar y rehacer todo. Puedes ver el
reajuste propuesto en PDF antes de aplicarlo.

Histérico
Todas las cuotas quedan guardadas por ejercicio en el histérico, que puedes consultar y exportar

(PDF y Excel). También puedes copiar las cuotas al afio siguiente para no empezar de cero cada
enero.
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Siguiente paso

Con las cuotas creadas, el paso natural es generar la remesa bancaria para cobrarlas por
domiciliacion.

12.4 Generar el informe anual

Actualizado el 01/08/2026

Rinde cuentas del ejercicio: ingresos, gastos por categoria y saldo, en PDF para archivar o en
PowerPoint para proyectar en la junta.

Qué es el informe anual

El informe anual resume el ejercicio econémico de la comunidad: ingresos, gastos por categoria,
saldo y evolucioén. Es el documento con el que se rinden cuentas ante la junta de propietarios.

QAfincados ES v A ( O Administrador

< Mis Comunidades © Editar

R Comunidad
& Comunidad 2
# Edificio Plaza de Colén 1, 26001 - Madrid, Madrid
B Comunidad Simple | &I B111111111 | | @ Espaiia
B Documentos
& Incidenci =
& Incidencias = Informe Anual "
Estadisticas de gastos e incidencias
% Proveedores
@ Hacienda
. Andlisis de Morosidad
& AsesorLPH B >
Analiza PDFs de remesas bancarias
& Calendario
Q Buzdn administrador
= Cuentas Bancarias + Afadir cuenta & Saldo Total
¥ Comunicados Cuentas asociadas a la comunidad Suma de todas las cuentas
& Votaciones
__ Cuenta comunidad 1.886,38 € 1 .886,38 €
= ES11111111441411411441 o
#8BVA @ Nunca 4§ N43: 21/07/2026 18:53 = 1 cuenta(s)
LI

El bloque «Informe Anual» reline las estadisticas de gastos e incidencias.

Antes de generarlo

La calidad del informe depende de los datos que tenga detras. Antes de generarlo, asegurate de que:

» Los movimientos bancarios del afio estan cargados.
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» Estan clasificados por categoria. Los movimientos sin categoria no se pueden agrupar y
distorsionan el informe.

» Las facturas pendientes estan registradas, para conocer el saldo real y no solo el bancario.

Generar el informe

1. Ve a la pestafia Finanzas.
2. Entra en Informe anual.
3. Selecciona el ejercicio.

4. Elige el formato de descarga.

Formatos disponibles

 PDF — el documento formal para archivar y repartir a los propietarios.

» PowerPoint — una presentacion lista para proyectar el dia de la junta, sin tener que rehacer las
graficas a mano.

Informes filtrados

Ademas del informe general, puedes generar el informe:

« Por division — si la comunidad tiene bloques o portales con gastos separados.

» Por propietario — el detalle individual de un propietario concreto: lo que se le ha cobrado y lo que
debe. Muy util cuando alguien reclama su situacion.

Consejo

No dejes la clasificacion de movimientos para el dia antes de la junta. Si vas categorizando los
movimientos segun entran, el informe anual sale bien a la primera; si no, tendras que revisar un afo
entero de golpe.

12.5 Generar la remesa bancaria (SEPA)

Actualizado el 01/08/2026

Crea el fichero SEPA pain.008 de adeudos directos para cobrar las cuotas domiciliadas y subelo a tu

banco.
Qué es la remesa

La remesa es el fichero que se envia al banco para cobrar las cuotas por domiciliacién (adeudo
directo) a todos los propietarios de una vez, en lugar de ir cobrando uno a uno.
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{2} Afincados ES v A € © Administrador

< Mis Comunidades © Editar

A Comunidad
& Comunidad 2

#  Edificio Plaza de Coldn 1, 28001 - Madrid, Madrid
R Comunidadsinple | mB1111T111 (@ Espata

B Documentos
. .
& Incidencias = Informe Anual I

Estadisticas de gastos e incidencias
% Proveedores
&t Hacienda

. Andlisis de Morosidad

@& AsesorLPH B >

Analiza PDFs de remesas bancarias
& Calendario
Q Buzén administrador

& Cuentas Bancarias P — & Saldo Total
¥ Comunicados Cuentas asociadas a la comunidad Suma de todas las cuentas
& Votaciones
Cuenta comunidad 1.886,38 € 1 -886,38 €

ES11111111111111111111 PRINCIPAL = 1 cuent
fBBVA @ Nunca 8 N43:21/07/2026 18:53 S =ty
&cw

La remesa SEPA se genera contra la cuenta principal.

Afincados genera el fichero en el formato estandar europeo SEPA pain.008 (adeudo directo), que es el
que aceptan los bancos espafioles.

Antes de generar la remesa

Comprueba que tienes en orden:

» Las cuotas del ejercicio ya creadas.
« La cuenta bancaria de la comunidad (la que va a cobrar).

« EIIBAN de cada propietario. Un propietario sin IBAN no puede incluirse en la remesa.

Si a algun propietario le falta la cuenta o esta pendiente de revisar, resuélvelo antes: el banco
rechazara los adeudos mal formados.

Generar la remesa

1. Ve a Cuotas desde la pestafia Edificio.
2. Selecciona el ejercicio y, si procede, el mes a cobrar.
3. Pulsa Exportar remesa.

4. Se descargara el fichero XML SEPA.

Enviar al banco

El fichero se sube a la banca electrénica de la comunidad, en el apartado de adeudos directos /
remesas SEPA. Afincados no envia el cobro por ti: genera el fichero, y el envio lo haces tu desde el
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banco.

Ten en cuenta los plazos de presentacién del banco: los adeudos SEPA deben presentarse con
varios dias de antelacion respecto a la fecha de cobro.

Informe de la remesa

Puedes generar ademas un informe en PDF con el detalle de la remesa (qué se le cobra a cada
propietario), util para el archivo de la comunidad y para justificar el cargo.

Después del cobro

Cuando el banco te devuelva el resultado, algunos recibos pueden haber sido devueltos (impagados).
Ahi entra el analisis de morosidad, que detecta esas devoluciones a partir del documento del banco.
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13. Proveedores

Alta de proveedores, personal asignado y horarios.

13.1 Anadir un proveedor

Actualizado el 01/08/2026

Da de alta una empresa proveedora, asignale personal con acceso a la app y define sus horarios de
servicio.

Qué es un proveedor

Los proveedores son las empresas que prestan servicios a la comunidad: limpieza, ascensores,
jardineria, fontaneria, seguridad... A diferencia del personal contratado (que es empleado de la
comunidad y cobra némina), el proveedor es una empresa externa que factura.

QAfincados ES v A ¢ @ Administrador

< Mis Comunidades & Editar

R Comunidad
& Comunidad 2
# Edificio Plaza de Colén 1, 28001 - Madrid, Madrid
k= Finanzas R Comunidad Simple B111111111 | | & Espafia
B Documentos
& Incidenci Proveedores
® Incidencias # Detectar proveedores
Gestiona los proveedores asociados a categorias de gastos
@ Hacienda ® Agua 1 + Afiadir
& Asesor LPH AGUA COMPANIA AGUAS ANONIMA 2 0 &

& Calendario

Q  Buzén administrador Electricidad 1 + Afadir

« Comunicados ELECTRICIDAD COMPANIA ELECTRICA S.A. 8 0 &

[}

& Votaciones

@ Puerta garaje 1 + Afiadir

RECIBO EMPRESA AUTOMATISMOS S.L.  principal 2 0 @

2 Trabajador Empresa - Trabajador/a 0

Cada proveedor muestra sus horarios y los trabajadores asignados.

Ainadir un proveedor

1. Abre la comunidad y ve a la pestafia Proveedores.
2. Pulsa Nuevo proveedor.
3. Completa sus datos (nombre, CIF, contacto, servicio que presta...).

4. Guarda.
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Asignar personal del proveedor

Un proveedor puede tener trabajadores asignados a la comunidad. Desde la ficha del proveedor, con
Afadir persona, puedes registrar a cada trabajador con su nombre, rol, teléfono y email.

Ademas puedes darle acceso a la aplicacion. Con ese acceso, el trabajador entra con su propio
usuario y ve una version reducida de la app, limitada a lo suyo:

» Sus incidencias asignadas.
e Su jornada laboral (fichaje de entrada y salida).

» Los proveedores a los que pertenece.

No tiene acceso a las finanzas, la documentacion ni al resto de la comunidad.

Horarios

Con Gestionar horarios puedes definir las franjas en las que el proveedor presta servicio en la
comunidad (por ejemplo, limpieza los lunes, miércoles y viernes de 8:00 a 11:00).

Relacién con incidencias y gastos

« Puedes asignar una incidencia a un proveedor para que se encargue de resolverla.

» Sus facturas se registran como gastos, y cuentan para el Modelo 347 si superan los 3.005,06 €
anuales.
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14. Hacienda y nOminas

v1.0.0 - 01/08/2026

Personal contratado, recibos de salarios (néminas) y modelos fiscales de la comunidad.

14.1 Dar de alta a un empleado de la comunidad

Actualizado el 01/08/2026

Como registrar al personal contratado (portero, conserje, limpieza...) con sus datos de contrato, salario

y cotizacién a la Seguridad Social.

¢ Cuando tiene que registrar personal una comunidad?

Sila comunidad de propietarios tiene empleados contratados directamente (portero, conserje,
jardinero, personal de limpieza, mantenimiento...), la comunidad actia como empresa a efectos

laborales y fiscales. Esto implica dos obligaciones principales:

A& Incidencias

® Proveedores

@ Hacienda

@ Asesor LPH

& Calendario

Q Buzén administrador

¥ Comunicados

& Votaciones

Personal contratado
Porteros, conserjes y demas trabajadores de la comunidad

NOMBRE CARGO CONTRATO ALTA BAJA SALARIO BRUTO/ANO

Angel Rodriguez
NIF: 1212112

Portero Indefinido 01/03/2026 = 30.000,00 €

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

EMPLEADO PERIODO DEVENGADO DEDUCCIONES LiQuipo

Angel Rodriguez
Portero

Julio 2026 2.500,00 € 687,50 € 1.81250 €

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

No hay fuentes de ingresos registradas.

Nhlinarinnac fieralae

+ Anadir empleado

% IRPF ESTADO

®
[ ]

21,00% Activo

COSTE EMPRESA

3.30375¢€ E &

El personal contratado se da de alta desde la pestafia Hacienda de la comunidad.

» Cotizar a la Seguridad Social (TGSS) por cada trabajador.

» Practicar retenciones de IRPF sobre las n6minas e ingresarlas en Hacienda (AEAT).

Importante: si el servicio se presta a través de una empresa externa (una contrata de limpieza, por

ejemplo), no se trata de personal propio y no debes registrarlo aqui, sino como proveedor.
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Cémo dar de alta a un empleado

1. Entra en la comunidad y abre la pestafia Hacienda.

2. Ve a la seccion Personal contratado.

3. Pulsa el botén Aihadir empleado.

4. Completa el formulario y pulsa Guardar.

Datos personales

Nombre y apellidos (obligatorio).
NIF/IDNI: necesario para los modelos 111 y 190.

Teléfono y email de contacto.

Datos del contrato

Cargo: portero, conserje, jardinero, limpieza, mantenimiento, seguridad...

Tipo de contrato: indefinido, temporal, obra y servicio, practicas o a tiempo parcial. El tipo influye
en el tipo de cotizacion por desempleo.

Fecha de alta (obligatoria) y fecha de baja si procede.

Horas semanales.

Datos econdmicos y de cotizacion

Salario bruto anual: es la base de todos los calculos de la nébmina. Sin este dato no se puede
generar el recibo de salarios.

% IRPF: el tipo de retencion aplicable al trabajador. Se usa en la nomina y en los modelos 111 y
190.

N° de afiliacién a la Seguridad Social (NAF).
N° de pagas: 14 (con pagas extra) o 12 (extras prorrateadas).
Grupo de cotizacién (1 a 11), segun la categoria profesional.

% AT y EP: tipo de cotizacion por accidentes de trabajo y enfermedades profesionales a cargo de la
empresa, segun la tarifa de primas. Si lo dejas vacio se aplica el valor por defecto.

Qué ocurre después

Al registrar al menos un empleado, la comunidad pasa a tener obligaciones fiscales adicionales, que

veras reflejadas automaticamente en la seccion Obligaciones fiscales de la pestafia Hacienda:

Modelo 111 — retenciones de IRPF, trimestral.
Modelo 190 — resumen anual de retenciones.

TC1/TC2 — boletines de cotizacidbn mensuales a la Seguridad Social.

Una vez dado de alta el empleado con su salario, ya puedes generar sus hédminas mensuales.
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14.2 Generar la nédmina de un empleado

Actualizado el 01/08/2026

Crea el recibo individual de salarios mensual: devengos, cotizaciones a la Seguridad Social, retencion
de IRPF y liquido a percibir.

Qué es la ndmina en Afincados
La comunidad puede generar el recibo individual de salarios (ndmina) de cada empleado, mes a
mes. Cada nébmina se guarda, queda en el historial y puede descargarse en PDF cuantas veces

necesites.

QAfincados ES v A ( O Administrador

& Calendaro

G Buzén administrador

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

& Votaciones

EMPLEADO PERIODO DEVENGADO DEDUCCIONES Liquipo COSTE EMPRESA

Portero Contratado Julio 2026 25.000,00 € 431912¢€ 20.680,88 € 26.578,40 € E &

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

Antena _ —
S
%" Antena enazotea 500000 €/af0  Actva W

& Obligaciones fiscales
Modelos de Hacienda aplicables segun la situacion de la comunidad

Modelo 347 — Operaciones con terceros Anual - Febrero Siempre aplica
347 Declaracién de operaciones con proveedores y terceros superiores a 3.005,06 € durante el afio natural ° Ayuda

i Presentacion: mes de febrero del afio siguiente.

Cada nomina muestra devengado, deducciones, liquido y coste de empresa, y se
descarga en PDF.

El calculo aplica la normativa espafiola vigente: bases de cotizacion, cuotas de la Seguridad Social (del
trabajador y de la empresa) y retencion de IRPF.

Antes de empezar
El empleado debe tener configurado, como minimo:

« Salario bruto anual (imprescindible: sin él no se puede generar la némina).

e % IRPF de retencion.

« Idealmente también el NAF, el n° de pagas y el grupo de cotizacién, que aparecen en el recibo.
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CAémo generar una némina

1. Abre la pestafia Hacienda de la comunidad.
2. Ve ala seccién Néminas y pulsa Generar hémina.
3. Selecciona el empleado, el mes y el afo.

4. Opcionalmente, afiade complementos salariales del mes (pluses, horas extra...) o un % IRPF
distinto solo para esa nomina.

5. Pulsa Generar.

Si ya existia una némina para ese empleado y ese mes, se recalcula y se actualiza, no se duplica.

Qué contiene el recibo

I. Devengos

El salario base y la prorrata de pagas extraordinarias, mas los complementos que hayas afiadido. La
suma es el total devengado (el bruto del mes).

Il. Deducciones del trabajador

« Contingencias comunes

« Desempleo (el tipo varia segun el contrato sea indefinido o temporal)
» Formacién profesional

« MEI (Mecanismo de Equidad Intergeneracional)

« Retencidén de IRPF

El liquido a percibir es el total devengado menos el total de deducciones.

Aportacion de la empresa

El recibo detalla ademas, a titulo informativo, lo que la comunidad paga a la Seguridad Social por ese
trabajador (contingencias comunes, AT y EP, desempleo, FOGASA, formacién profesional y MEI), y el
coste total de empresa. Este importe no se descuenta al trabajador.

Descargar y gestionar

Desde la tabla de Néminas puedes descargar el PDF de cualquier recibo o eliminarlo. El historial
muestra, por cada némina: total devengado, deducciones, liquido y coste de empresa.

Relacion con los modelos fiscales

Las ndminas generadas alimentan automaticamente los modelos 111 y 190: si existen ndminas del
periodo, esos modelos usan los importes reales en lugar de una estimacion.

Afincados Help Center 105/108



Manual de usuario v1.0.0 - 01/08/2026

Aviso: el documento generado es orientativo. Los tipos de cotizacion se revisan cada afio en la Orden
de cotizacion; verifica siempre los importes antes de su liquidacion oficial ante la TGSS y la AEAT.

14.3 Modelos fiscales de la comunidad (111, 190, 347, 303...)

Actualizado el 01/08/2026

Qué modelos debe presentar la comunidad segun tenga empleados, ingresos o arrendamientos, sus
plazos y como generarlos en PDF.

Qué modelos debe presentar una comunidad

Una comunidad de propietarios tiene NIF propio y, aunque no realice actividad econémica, esta
obligada a presentar determinados modelos ante la Agencia Tributaria. Afincados te muestra solo los
que te aplican, segun tengas empleados, ingresos o arrendamientos.

QAfincados ES v A ¢ @ Administrador

Prtern Julio 2026 25.000,00 € 431912°€ 20.680,88 € 2657840 € : 0

€ Fuentes de ingresos
Antenas, parkings y ofras fuentes de ingresos de la comunidad

Antena = —
>
%" Antena en azotea 5.000,00 €/afioc  Actva &

& Obligaciones fiscales
Modelos de Hacienda aplicables segtin la situacién de la comunidad

Modelo 347 — Operaciones con terceros  Anual - Febrero siempre aplica
347  Declaracion de con ¥ terceros superiores a 3.005,06 € durante el afio natural
# Presentacion: mes de febrero del aiio siguiente.

Modelo 303 — Autoliquidacién del IVA  Trimestral P T T T
303  Declaracién e ingreso del IVA repercutido en los arrendamientos de bienes inmusbles (antena, parking, local).
# Presentacion: 20 de enero, abril,julio y octubre

Modelo 390 — Resumen anual IVA  Anual - 30 enero. Aplica - tienes arrendamientos
390 Resumen anual que recopila los cuatro Modelos 303 del afio. Cuadra el IVA repercutido y deducible del ejercicio.
@ Presentacion: hasta el 30 de enero del afio siguiente o Ayuda

La aplicacion marca qué modelos aplican segun la situacion de la comunidad.

Los encontraras en la pestafia Hacienda, en la seccién Obligaciones fiscales.
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Siempre aplicable

Modelo 347 — Operaciones con terceros

Declaracion informativa anual de operaciones con proveedores y terceros que superen los 3.005,06 €
en el afio natural. Se presenta en febrero del afio siguiente.

Si la comunidad tiene empleados

Modelo 111 — Retenciones de IRPF (trimestral)

Declaracion e ingreso de las retenciones practicadas sobre las ndminas. Se presenta el 20 de enero,
abril, julio y octubre.

Modelo 190 — Resumen anual de retenciones

Resume los cuatro modelos 111 del ejercicio con el detalle nominativo de cada perceptor. Plazo: hasta
el 31 de enero del afio siguiente.

Si has generado néminas en la aplicacion, ambos modelos toman los importes reales de esas
néminas. Si no, se calcula una estimacion a partir del salario bruto anual y el % de IRPF de cada
empleado.

Recuerda que, ademas, con empleados debes presentar mensualmente los TC1 I TC2 e ingresar las
cuotas a la Seguridad Social.

Si la comunidad tiene arrendamientos

Por ejemplo, una antena en la azotea, una plaza de aparcamiento o un local alquilado:

Modelo 303 — autoliquidacion del IVA (trimestral).

Modelo 390 — resumen anual del IVA (hasta el 30 de enero).

Modelo 115 — retenciones por arrendamiento (trimestral).

Modelo 180 — resumen anual de arrendamientos (hasta el 31 de enero).
Si la comunidad tiene ingresos

Modelo 184 — Declaracion informativa anual

Obligatorio si los ingresos totales de la comunidad (arrendamientos, subvenciones...) superan los
3.000 € anuales. Plazo: hasta el 31 de enero.

Coémo generar un modelo

1. Abre la pestafia Hacienda.

2. Localiza la tarjeta del modelo que necesites.
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3. Selecciona el ejercicio fiscal y, si aplica, el trimestre.

4. Pulsa el botén de generar: se descargara un PDF con el resumen y el detalle.

Aviso: los PDF generados son un documento de apoyo para preparar la declaracion. La presentacion
oficial debe realizarse por los canales de la AEAT.
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