
MANUAL DE 
ADMINISTRADOR

CUOTAS ςINGRESOS ςEGRESOS ς

CONFIGURACIÓN ςUSUARIOS ςFACIALES-
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MENÚ MODULO ADMINISTRADOR

Haz clic en 
ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴέ
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Haz clic en el icono/ 
viñeta con 4 líneas 

azules para desplegar 
los módulos.

Lista de domicilios/alta 
de usuarios app.
Lista huellas digitales/alta 
domestico colono.
Lista registros configuración 
limites * calle y domicilio.
Lista Taǵs y alta de tags * 
domicilio
Lista huellas digitales/alta 
colono.
Lista de usuarios 
admin/guardias y permisos
Lista de boletines y alta de 
boletín.
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Haz clic en colonos

Lista de calles y creación de
calles

Crear 1 calle con nuevo 
numero de domicilio

Pestaña para 
ocultar filas 

Buscar 
calle
Buscar
#núm. 
domicilio
Total de
usuarios
de celular
Ultimo
inicio de
sesión
app

Estatusde
licencia

Fecha de 
vencimiento de 

licencia

Estatus de 
morosidadTotal de domicilios 

de colono

Haz clic en el domicilio para
crearusuariosappo modificar.



MENÚ DAR DE ALTA USUARIOS APP
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Haz clic para dar de alta 1
nuevousuario

-Escribe 1 Alias para el usuario.

-Escribe 1 usuario con caracteres 
simples

-Escribe una contraseña fácil de 
ingresar

NOTA: ά¦b!VESQUE EL COLONOENTRE
CON EL USUARIOCREADOSE LE DEBERA
EXPLICARELUSODELAAPPPORELADMIN
Y COMO PRIMER PASO CAMBIAR SU
CONTRASEÑAPOR{9D¦wL5!5έ.

Crea 1 solo usuario administrador 
ya que otros usuarios el colono 
será el responsable de crearlos en 
su app

1

2

3

4
Es necesario activar la demo
para que funcioneel usuarioen
el celular y tomar la prueba de
30 días antes de vencer las
licencia hay que solicitar ADV
activar la licenciasque serán la
lista de domicilios que pagaran
la licencia.

Alias Folio 1

Folio 2



MENÚ MODULO DE FACIALES
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Haz clic en personas 
facial.

Haz clic para 
configurar los 

limites de cuantos 
faciales pueden 

tener por domicilio.

Haz clic en alguna 
persona para ver su 

foto y validar si se 
tomo correcta 

mente.

Podrás mantener activo este facial para que 
el colono no pueda desactivarlo  o activarlo.

Haz clic en suspender para que la 
visita/colono no pueda usar.

Sincroniza su facial si 
tiene problemas al 

tomar la foto.

Total de 
faciales 



MENÚ LIMITES FACIALES INDIVIDUAL
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Total de cuantos 
faciales puede 

registrar al carril 
colono vehicular.

Total de cuantos 
faciales puede 

registrar al acceso 
peatonal para el 

colono.

Total de cuantos 
faciales puede 

registrar al acceso 
peatonal para el 

colono.

Total de cuantos 
faciales puede 

registrar al acceso 
vehicular para visitas 
preferentes con facial.

Configurar por calles.

Configurar por calles.

1

2



MENÚ LIMITES FACIALES * CALLES
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Escribe la calle y 
selecciónala o deja el 
campo en blanco para 

indicar que será a 
todos los domicilios

Haz clic en aplicar 
para guardar la 
configuración

Haz clic en aplicar 
para guardar la 
configuración

Escribe con numero la cantidad de 
cuantos registros faciales podrá 

realizar el colono



MENÚ REGISTRO DE TAG´S
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Escribe el numero de el tag que 
cuenta con 7 dígitos o a partir de los 

primeros 00 CEROS.

Ingresa los datos de
vehículo orden
recomendado
PLACA/MARCA/COLOR
.
Escribe datos del
vehículo o del
conductor responsable
(opcional).

Aquí podrás desactivar su acceso o 
suspender para que el colono no lo 

pueda reactivar.

Escribe y selecciona el 
domicilio al que estará 

registrado el tag.

Selecciona el tag registrado para editar 
o eliminar.



MENÚ CASETA/ADMIN
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Haz clic en guardar 
para efectuar los 

cambios.Haz clic en usuarios

Crear nuevo usuario 
administrador o 

guardia.

Elije los permisos que podrá
usarel nuevoadministrador.

Escribe un nuevo nombre de
persona/usuario/contraseña si
necesitascambiarlos.



MENÚ USUARIOS DE CASETA/ADMIN
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Elije el tipo de usuario 
de guardia(caseta) o 

administrador.

USUARIOGUARDIA

USUARIOADMINISTRADOR

Elije los permisos que podrá
usarel nuevoadministrador.

Escribe un nuevo nombre de
persona/usuario/contraseña.

Haz clic en guardar 
para efectuar los 

cambios.



MENÚ DE BOLETÍNES
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Subir nuevo
boletínEscribe un nombre 

para el boletín

Haz clic para
seleccionar un
documento PDFde
tu computadora y
ver una vista previa
como se muestra
en el ejemplo.

Hazclicparaguardar

Haz clic en el boletín para abrirlo y
eliminarlo o revisarlo.



MENÚ REPORTES DE HISTORIAL BITÁCORA
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Haz clic en reportes de 
historial y luego elije 
el tipo de historial a 

revisar

Para ver varios días elije 
1 día como inicio y otro 
como ultimo, presiona 

άhYέ

Si deseas ver el reporte 
de 1 solo día haz doble 

clic en el numero & 
tǊŜǎƛƻƴŀ άhYέΦ



MENÚ HISTORIAL VISITAS CASETA
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Haz clic en reportes de 
historial y luego elije 
el tipo de historial a 

revisar

Para ver varios días elije 
1 día como inicio y otro 
como ultimo, presiona 

άhYέ

Si deseas ver el reporte 
de 1 solo día haz doble 

clic en el numero & 
tǊŜǎƛƻƴŀ άhYέΦ



MENÚ PRINCIPAL DE CONFIGURACIÓN
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Al hacer clic en la 
visita registrada 
podrás visualizar 
como capturo la 
información el 

guardia 



MENÚ PRINCIPAL DE CONFIGURACIÓN

Haz clic en 
configuración
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Haz clic en el icono/ 
viñeta con 4 líneas 

azules para desplegar 
los módulos.



CONFIGURACIÓN ɀALERTAS

La frecuencia en días es asignar cada cuando le
llegarael recordatorio de pagosi serácadadía o por
días.
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1

Los días previos aplican cuando deseas recordarle al
usuario con adeudosque esta por vencer la fecha limite
de pago indicadaejemplo: (fecha limite de pagodía 10 y
10 días previos por lo tanto el día 1mes llegara la
notificaciónde recordatorio.

Haz clic en la barra para 

activar las notificaciones

2

3

Presiona guardar.4



CONFIGURACIÓN ɀRECARGOS

Activacargoporcentualcuandonecesitascobrar
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1

Activa repetitivo para mostrar la frecuenciaen díasque deseas
volver a cobrarel recargoexplicadoen el paso5.

Haz clic en la barra para 

activar las notificaciones

2

3

Presiona guardar.

4

4

Asignala cantidada cobrarpor recargo.

5
La frecuenciaen días es solo al habilitar el botón repetitivo si
deseasvolver a cobrarel recargoal pasarx días..

EL USO DE RECARGOS ES (OPCIONAL)



CONFIGURACIÓN ɀCUENTAS DE PAGO
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1 Haz clic en άƴǳŜǾŀέpara agregar1 nueva referencia de
pago

tǊŜǎƛƻƴŀ άŜŘƛǘΦέ ǇŀǊŀ ŎŀǇǘǳǊŀǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŘŜ ǘǳ ǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀ 
bancaria por la cual te pagan tus adeudos.

Presiona sabe para guardar.4

2



MENÚ PRINCIPAL PAGOS

Haz clic en la barra 
con el icono de 

computadora para 
desplegar las 

siguientes opciones.
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Haz clic en el icono/ 
viñeta con 4 líneas 

azules para desplegar 
los módulos.

Haz clic en cuotas.
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Haz clic en el recuadro para elegir cuota 
extraordinaria

Hazclicparacrear1 nuevacuotaextraordinaria/ mantenimiento

Haz clic en el recuadro para elegir cuota 
mantenimiento

Haz clic en crear 
guardar la cuota

Asignaun monto a cobrar

Escribe un nombre
Para la cuota

Escribe una nota para la cuota
(opcional)

Haz clic en el 
recuadro para elegir 
el mes o los meses a 
crear

Asignaun monto a cobrar

Haz clic en crear 
guardar la cuota

CREAR CUOTA



Haz clic en la cuota para 
mostrar tus cuotas creadas

Edita tus cuotaspor nombre/periodo en
el que inicia/monto

Oeliminar cuotasi no tiene cargos

O forzar la cuota si tiene muchoscargos
mientras no se refleje ningún pago
aprobado.

EDITAR CUOTAS

Haz clic en la cuota con el mes 
o el nombre asignado.

1



SUBIR CARGOS

Buscalosdomicilio por siguientesestatus.

SINPAGARel domicilio cuentaconun cargo.

No aplicael domicilio no tiene cargos.

Vencidodomicilio conpagovenciday moroso.

Pendientedomicilio envióel pago.

Aquí es seleccionas a todos 
los domicilios

Elijela fechalimite de pago

Elije los domicilios que necesitas cargar
haciendoclic en los cuadrosa la izquierda
de lascalles.



CARGAR CUOTAS INDIVIDUALMENTE

Escribe el nombre de la cuota 
que ya este creada.

Escribe el numero del 
domicilio.

Escribe la cantidad que 
necesitas cargar.

Haz clic para seleccionar la 
fecha limite de pago.

Haz clic 
en guardar



MENÚ PRINCIPAL DE CONFIGURACIÓN
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Haz clic en Ingresos

En la lista de pagos encontraras pagos en color
amarillo los cualesson pagospendientes que el
colonoyaenviósuticket

Pagosverdessonlospagosque aprobóel admin

Pagosrojos son los pagosrechazados,corregidos
por el admin.

En pagar adeudos
puedes cargar pagos
con el ticket
manualmente,
modificar los cargos
por fecha y monto o
eliminar

En pagar adeudos 
puedes cargar pagos 

con el ticket 
manualmente, 

modificar los cargos 
por fecha y monto



APROBAR PAGOS/RECHAZAR/ CORREGIR/CASTIGAR

Los datos mostrados son 
capturados por el colono en 

su aplicación adv.

Haz clic en el cargo para visualizar detalles del pago enviado por el 
colono y tomar acción para aprobar, rechazar, corregir o castigar.

Aquí podrás aprobar el pago por lo 
tanto pasara a color verde.

Si rechazas corriges o castigas 
pasara a color rojo lo que permitirá 
que vuelva a enviar su pago en caso 

de que algo no coincida.

Si castigas un pago aparte de ser 
rechazado, si el cargo ya venció el 

colono pasara a ser moroso y 
deberá esperar siempre a que tu 
apruebes sus pagos, esto aparece 
con el botón de la confianza en el 
apartado de colonos dentro del 

domicilio.



MENÚ PRINCIPAL DE CONFIGURACIÓN

Haz clic para subir foto del 
ticket desde la computadora.

Haz clic en el botón circular para la 
foto del ticket de pago del colono

Escribe la 
cantidad a pagar.

Elije el tipo de pago

Haz clic para pagar.

Haz clic para 
condonar el 
pago y se 

omita de la 
lista de pagos

Selecciona el 
pago haciendo 

clic en el 
cuadro

Las cuotas azules son mantenimientos, 
las naranjas son cuotas extraordinarias 

y las rojas son multas.


