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PRIMEROS PASOS 
Este programa está protegido por las leyes de derechos de autor y otros tratados 
internacionales. La reproducción o distribución de forma ilícita de este programa, o 
de cualquier otra parte del mismo, está penada por la ley con severas sanciones 
civiles y penales y será objeto de todas las acciones judiciales que correspondan. 
 
INTERFICO está desarrollado con tecnología WEB y el único requisito para su 
ejecución es una conexión a Internet especialmente recomendada ADSL 3MB. 
 
Para iniciar el programa, accedemos a www.atp-interfico.com apartado 
ADMINISTRACIÓN FINCAS. 
 
 

 
 
 
 
 La ejecución del programa INTERFICO empieza con una presentación FLASH de 
la Agrupación Técnica Profesional (ATP), con la posibilidad de acceso a través de 
un usuario administrador de fincas al que previamente se le ha facilitado nombre 
de usuario y password. 
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La aplicación está completamente personalizada para el tipo de usuario utilizado 
para la Gestión de Fincas.  
 
 
 

 
 
Una vez que nos hemos identificado con nuestro Usuario y Password, hacemos 
clic en el símbolo de verificación verde para ejecutar la identificación. 
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Las opciones principales que nos presenta la aplicación una vez ejecutada la 
identificación son:  
 
- Administración  
- Listados 
- Documentación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La mayoría de las pantallas disponen de la siguiente navegación para acceder a 
las diferentes funcionalidades: 
 
En la parte superior aparece una cabecera identificando el usuario que se ha 
identificado en la aplicación. 
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 Seguidamente la pantalla se divide en dos: en la parte izquierda podemos 
visualizar los registros de la aplicación ya insertados y en la parte derecha la 
información al detalle de cada registro en concreto. 
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CONFIGURAR LA APLICACIÓN 
Antes de empezar a trabajar con la aplicación debemos configurar los datos 
de la empresa. 
 
La opción que nos interesa para realizar esta acción se encuentra en el apartado 
“Administración ”. 

 
 
 
Y después elegir subapartado – Administradores de Fincas 
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Desde esta pantalla introduce todos los datos de la empresa (CIF, nombre, 
dirección, teléfono, fax), confirmando en el símbolo de verificación verde al 
terminar de introducir los datos y grabarlos. 

 
 
Para volver a la pantalla inicial de la aplicación, podemos hacer clic sobre la 
palabra index que aparece en el ángulo superior derecho. 
 

 
 

Una vez configurada la aplicación puede empezar a funcionar. INTERFICO se 
caracteriza por la facilidad de uso, se basa en un sistema de pantalla ágil, visual y 
muy cómodo. 
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GESTIÓN DE FINCAS 
 
Una de las principales características que posee INTERFICO es la capacidad de 
poder gestionar un número ilimitado de comunidades, lo que proporciona unas 
prestaciones de uso muy potentes. 
 
Los pasos a seguir para crear una comunidad son los siguientes: 
 
1. Acceda a la pantalla de comunidades desde la opción Administración -> 
Administración de Fincas. 
 

 
 

Pulse el botón alta, “Añadir Finca”  
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El primer paso es introducir el nombre de la comunidad y la dirección junto con 
todos los demás datos identificativos de esta finca.. 
 

 
 

Para confirmar y grabar los datos se hace clic en la flechita verde de verificación. 
Acto seguido ya nos aparece la finca dada de alta. 
 

 
 



INTERFICO Gestión y Administración de Fincas. Inter ventor de Fincas y Comunidades 
 

 12 

2. Una vez creada la finca se puede añadir los propietarios.  
Para volver a la pantalla inicial de la aplicación, hacemos clic sobre la palabra 
index que nos aparece en el vértice superior derecho. 
 

 
 

 
Pulse en la opción Administración de Propietarios para acceder a la siguiente 
pantalla. 
 

 
 
El siguiente paso es dar de alta los propietarios pulsando encima de “Añadir 
propietario”, mediante el cual accedemos a la pantalla de alta de propietarios, 
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desde esta pantalla daremos de alta todos los propietarios de la comunidad 
seleccionada. 

 
 

Damos de alta a los propietarios: 

 
 

 

 

 

 

 

 

A medida que introducimos propietarios, podemos visualizarlos bajo el literal Propietario 
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Si advertimos que hay error en el propietario, se puede dar de baja haciendo clic en el círculo rojo al lado del 
propietario: 
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Vamos a seguir dando de alta los restantes propietarios, repitiendo el proceso de hacer clic 

en “Añadir propietario”, introducir los datos y guardarlos haciendo clic en la marca de 

verificación verde, hasta completar la totalidad de propietarios. 

 

 
 

Para volver a la pantalla inicial de la aplicación, pulsamos sobre Index que se encuentra en 

la esquina superior derecha de la pantalla: 

  
3. El siguiente paso es realizar la división de la comunidad en subfincas o pisos, 

locales, garajes, etc…, Para ello accedemos a Administración de subfincas 
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Hacemos clic en la opción de “Añadir Sub-Finca” 
 

 
 

 
 
 
 
Una vez dado al botón “Añadir Sub-Finca” ya podemos usar los campos de datos 
de la derecha. 
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En primer lugar elegimos la finca con la cual trabajamos, haciendo clic en el botón 
desplegable del campo Finca 
 

 
 
 
En nuestro caso sólo hemos creado una comunidad, por lo que el desplegable 
sólo nos enseñará la comunidad Rector Tomas Serra para elegir. 
 

 
 

 

 

Ahora tenemos que hacer clic sobre RECTOR TOMAS SERRA para activarla. 
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Hacemos clic sobre el botón desplegable del campo Propietario y se nos 
despliegan los nombres de los propietarios por orden alfabético que previamente 
hemos dado de alta. 
 

 
 

Se elige al primer propietario haciendo clic sobre el nombre. 
A continuación, en el campo Piso  se da de alta el correspondiente al propietario. 
En coeficiente , se introduce el porcentaje que representa la propiedad respecto a 
la totalidad de la comunidad, con el formato 00.00 el punto  es el separador de los 
enteros de los decimales. 
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A continuación, hemos de marcar el tipo de inmueble de que se trate. 

 
 
Si este propietario tuviera el cargo de presidente de la comunidad, lo marcaríamos 
a continuación 
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Con esto tendríamos todos los campos rellenados, con lo cual haríamos clic en el 
símbolo de verificación verde y se guardaría la información introducida. 

 
 

Corrección de datos incorrectos :  Una vez guardada la información, advertimos 
que hemos introducido un dato erróneo: el coeficiente hemos indicado 19.90 
cuando lo correcto es 7.53 
Para editar los datos anteriores hacemos clic sobre la Sub-Finca errónea, en este 
caso 1º A, con lo cual se nos ofrece la información actual. 
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 Una vez corregida, hacemos clic en la marca verde de verificación para guardar 
los datos correctos. 

 
 
Podemos continuar con el alta de Sub-Fincas hasta la totalidad. 
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La totalidad de los coeficientes de las Sub-Fincas debería dar como resultado el 
100% de la comunidad. 
Para ello, pulsamos sobre cualquiera de las sub-fincas, por ejemplo 1ºA 

 
El programa indica aviso: “Coeficientes incompletos” (no suman 100). 
Revisado el listado de Sub-Fincas, advertimos que nos olvidamos  de dar de alta 
el GARAJE B 
 
Procedemos a dar de alta el GARAJE B 
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Volvemos a editar una sub-finca, por ejemplo la 1º A y observamos que no hay 
aviso de Coeficientes Incompletos: 
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4. INTERFICO le permitirá calcular las cuotas de los recibos de dos formas: 
 
a. Mediante un presupuesto , se confecciona un presupuesto anual y se asignan 
las distintas partidas a las fincas para realizar el cálculo de la cuota. 
 
b. Asignando directamente las cuotas a pagar a las fincas rellenando una tabla 
que relaciona la finca y el importe a pagar.  
 
Veamos en primer lugar la forma de calcular las cuotas de los recibos mediante 
presupuesto. En primer lugar, en la pantalla inicial (index) seleccionamos 
ADMINISTRACIÓN   

 
De la siguiente pantalla seleccionamos PRESUPUESTOS 
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Se nos presenta la siguiente pantalla de toma de datos: 

 
 

Podemos observar que hay unos indicadores de ayuda de entrada de datos: 
(0.000,00) nos indican que debemos entrar las cantidades de enteros y que la 
separación entre enteros y decimales es una coma  (,). 
 
La siguiente ayuda es el formato de fecha: dd/mm/yyyy nos indica que debemos 
introducir dos dígitos para el día (dd) a continuación debemos insertar la barra 
inclinada / 
Debemos introducir dos dígitos para el mes  (mm) a continuación debemos insertar 
la barra inclinada / 
Para introducir cuatro dígitos para el año (yyyy). 
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La generación del presupuesto responde a la misma operativa que las opciones 
anteriores. Para activar la toma de datos, debemos hacer clic en “Añadir 
Presupuesto”  (la pantalla hace un pequeño parpadeo, con lo cual se activa) 

 

 
 

A continuación hacemos clic en el botón desplegable de Finca y elegimos la 
comunidad de la cual queremos hacer el presupuesto, en nuestro caso sólo 
tenemos RECTOR TOMAS SERRA. 
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Nuestra comunidad tiene diversos tipos de inmuebles: Vivienda, Garaje, Local 
comercial. Cada uno tiene su tratamiento específico. También hay gastos 
comunes. 
Rellenamos todos los campos de datos, en este caso para confeccionar el 
presupuesto referido a VIVIENDA (pulsando la marca de verificación verde final 
para guardar los datos): 
 

 
 

Una vez guardado, podemos observarlo bajo la columna de Presupuesto 
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A continuación elaboraremos el presupuesto de Garaje : Para activar la toma de 
datos, debemos hacer clic en “Añadir Presupuesto”  (la pantalla hace un 
pequeño parpadeo, con lo cual se activa),  
A continuación hacemos clic en el botón desplegable de Finca y elegimos la 
comunidad de la cual queremos hacer el presupuesto, en nuestro caso sólo 
tenemos RECTOR TOMAS SERRA. 
Rellenamos todos los campos de datos, en este caso para confeccionar el 
presupuesto referido a GARAJE  (pulsando la marca de verificación verde final 
para guardar los datos): 
 

 
Ahora ya tenemos introducido el presupuesto de Garaje: 
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Vamos a introducir el presupuesto de LOCAL: 

 
 

Ya tenemos introducido el presupuesto de LOCAL: 

 
 

 

 

 

 



INTERFICO Gestión y Administración de Fincas. Inter ventor de Fincas y Comunidades 
 

 30 

Vamos a introducir presupuesto de GASTOS COMUNES: 

 
 

En este momento ya tenemos instroducidos los cuatro presupuestos 
correspondientes a esta comunidad: 
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“Administrar Presupuesto” para acceder a la administración de las líneas de 
presupuesto y detallar los conceptos que componen el presupuesto. 
 
OPERATIVA:  
En primer lugar vamos a hacer clic sobre el presupuesto al que queremos 
administrar, por ejemplo PRESUPUESTO VIVIENDA: 
Al hacer clic sobre PRESUPUESTO VIVIENDA se editan los campos con los 
datos del presupuesto: 
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Administrar Presupuesto:  
Se nos ofrece una pantalla de toma de datos. En este caso hemos cargado 
PRESUPUESTO VIVIENDA. 

 
Vamos a añadir Línea de presupuesto:   

 
 
Una vez dada de alta las Línea de Presupuesto : 
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 Desde esta misma pantalla se puede acceder a “Volver al Presupuesto” 

 
 
 
 
Podemos acceder a la opción de reparto de cuotas para repartir los gastos de un 
presupuesto en concreto entre los diferentes propietarios de las fincas. 
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Primero tenemos que activar un presupuesto, por ejemplo hacemos clic sobre 
“PRESUPUESTO VIVIENDA”, con lo que nos presenta los datos. 
A continuación hacemos clic sobre “Reparto Cuotas”, nos presenta una ventana 
con tres apartados: 

- Datos Finca 
- Datos presupuesto 
- Divisiones 
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Si quisiéramos copiar los datos del estadillo a word, por ejemplo, podríamos 
hacer clic  con el botón izquierdo del ratón, al inico de la cabecera Datos Finca 
y sin soltar el botón, ir arrastrando hacia abajo. 
A medida que nos vamos desplazando con el ratón, los datos se vuelven de 
color azul. 
Ponemos de color azul todos los datos que nos interesen, en este caso la 
totalidad del los tres apartados del estadillo. 
Una vez que lo hemos conseguido, dejamos de pulsar el botón izquierdo del 
ratón y los datos que nos interesen deben seguir estando en color azul. 
Ahora hacemos clic con el botón derecho del ratón. 
En el menú que se nos presenta, hacer clic en la opción Copiar. 
Abrimos el programa word. 
Cuando tengamos una hoja en blanco, observaremos el cursor que parpadea. 
Hacemos clic con el botón derecho del ratón y elegiremos la opción Pegar o 
Pegar celdas. 
El resultado, si todo sale bien, es una copia del estadillo en word: 

Datos Finca  
 

Nombre: RECTOR TOMAS SERRA 
Dirección: C/ RECTOR TOMAS SERRA, ESQUINA GRAN 
Población: SA POBLA 

Datos Presupuesto  
 

Presupuesto: PRESUPUESTO VIVIENDA 
Descripción: PRESUPUESTO VIVIENDA 
Importe: 1249.50 
Repartición:  Por Coeficiente 
Periodo:  Mensual 
Tipo Finca: piso 
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Divisiones  

SubFinca  Propietario  Cuota  

1º A ROMERO GOMEZ, LUIS 94,09 

1º B FERNANDEZ SANCHEZ, EVA 105,58 

2º A RUIZ GONZALEZ, MARCOS 149,69 

2º B RAMOS SANCHEZ, CARMEN 172,18 

3º A PULIDO FERNANDEZ, JOSE 280,26 

3º B GONZALEZ GONZALEZ, SILVIA 266,77 

GARAJE A RAMOS SANCHEZ, CARMEN 43,23 

LOCAL COMERCIAL MORENO MARTIN, OSCAR 108,21 

GARAJE B GONZALEZ GONZALEZ, SILVIA 29,49 
 

 
 

 
El otro método para calcular las cuotas a pagar por las fincas es rellenando los 
importes de forma manual, es una opción muy útil para aquellas comunidades que 
no disponen de un presupuesto. Lo primero que debe hacer es configurar el 
método de cálculo como importe manual de la pantalla de comunidades. Acceda 
a la opción  CUOTAS desde la pantalla principal y podrá gestionar las diferentes 
opciones para administrar las cuotas. 
 
Esta pantalla dispone de la navegación necesaria para acceder a la gestión de 
CUOTAS desde la cual podremos asignar las cuotas a pagar a cada finca. 
 
El funcionamiento de esta pantalla es muy sencillo, los pasos a seguir son los 
siguientes: 
 
1. Debe dar de alta las diferentes cuotas que se quieren asignar indicando la finca, 
subfinca y presupuesto si existiese. 
 
2. Debe dar de alta los distintos conceptos que componen los datos identificativos 
de la cuota. 
 
3. Debe pulsar en la pestaña CUOTAS. 
Desde esta pantalla seleccionamos el concepto, e introducimos directamente el 
importe, escribiendo el importe en la última columna. 
 
Una vez asignada las cuotas de las fincas podrá imprimir un listado para verificar 
la división de nuestra comunidad. 
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GESTIÓN DE PROPIETARIOS 
INTERFICO permite dar de alta un número ilimitado de propietarios, la gestión de 
altas y modificación es muy sencilla, se basa en una pantalla standard 
INTERFICO con el navegador que hemos presentado anteriormente. Para acceder 
al fichero de propietarios pulsamos con el ratón en el menú Administración -> 
Administración de Propietarios . 
 
Una vez situado en esta pantalla podemos desplazarnos por los registros desde la 
parte izquierda de la pantalla , localizar a un propietario concreto pulsando el 
botón , dar de alta nuevos propietarios mediante el botón o modificar los datos 
actuales escribiendo directamente en el campo que se desee editar. 
 
Algunos de los campos principales son: 
 
•  Domicilio Fiscal: Es el domicilio de correspondencia. 
•  Cuenta de domiciliación: Es la cuenta corriente predeterminada para las 
domiciliaciones de los recibos. Es la predeterminada pero no la única ya que cada 
inmueble que posea el propietario se podrá domiciliar en distintas cuentas 
bancarias. El campo titular se debe rellenar en caso de que el titular de la cuenta 
sea distinto del propietario. 
•  Campo Observaciones: Posee un potente editor de textos para grabar 
las observaciones. 
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GESTIÓN DE PRESUPUESTOS 
Una vez realizada la división de la comunidad podemos crear el presupuesto a 
repartir entre las distintas fincas. 
 
Para acceder a la gestión de Presupuestos pulsamos en el menú Administración-
> Administración de Presupuestos  
 
Dependiendo de la forma de repartir las distintas partidas entre las fincas, 
podemos hablar de: 
 
Presupuestos prorrateables: El importe se reparte dependiendo del coeficiente de 
la propiedad. 
 
Presupuesto cuota fija: El importe se reparte a partes iguales entre las distintas 
propiedades. 
 
Para dar de alta un nuevo presupuesto debe seguir los siguientes pasos: 
 
1 Pulsa el botón de alta según se adjunta en la imagen. Introduce la fecha de inicio 
del presupuesto y pulsa el botón grabar. 
 
2. Es posible definir: 
El número de pagos para abonar el importe. 
Cada cuantos meses se genera recibo. 
Fecha cuando comienza el pago del grupo. 
Tipo de reparto, puede ser a partes iguales o coeficientes. 
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GESTIÓN DE GASTOS E INGRESOS 
 
INTERFICO dispone de un completo módulo de gastos e ingresos, con él podrá 
llevar un control total de los diferentes movimientos de las comunidades. Desde 
aquí se añaden los distintos gastos e ingresos (facturas emitidas y recibidas, no 
los ingresos por cuotas de recibos) y se les aplican los cobros. Para acceder a 
este módulo debemos pulsar en el menú Administración  -> Entradas/Salidas  
 
Las principales tareas que podremos realizar son las siguientes: 
 
•  Dar el cobro al gasto o ingreso. 
•  Anular el movimiento de cobro. 
•  Realizar búsquedas por descripción o tipo de registro. 
 
Destacar que la aplicación INTERFICO dispone de un módulo de Cuentas de 
Entradas/Salidas independientes por cada finca a administrar. De esta manera se 
pueden diferenciar las diferentes cuentas a utilizar para distinguir entre gastos e 
ingresos y los diferentes tipos de éstos. 
 
 
 


