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Resumen de Pasos obligatorios: 

✓ En ningún caso los montos mensuales de alquiler pueden quedar en “0” 

✓ Todos los registros cargados en inquilinos / propietarios / propiedades tienen 

que tener una sucursal asignada 

✓ Al ingresar cualquier registro recordar de “ACTIVAR” 

✓ En todos los contratos se carga el valor mensual actual para todos los meses 

y se podrá seleccionar el plazo de actualización a utilizar, así como la 

moneda. 

✓ IMPORTANTE! FECHA DE INICIO de un contrato (ver en página 4) 

✓ Nota: La impresión de recibos solo será visible una vez que sea imputado el 

cobro. 
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PASO 1 
El primer debemos ingresar al módulo “Administrar”:  

 

 

 

Información de la inmobiliaria: Cargar los datos de la inmobiliaría los cuales 

serán visibles en los recibos que sean impresos. 

 
 

Formato de encabezados en recibos (ejemplo) 

 

Sector izquierdo del recibo 
Gestión de alquileres 

UBIQUO 

info@ubiquo.com.ar 

www.ubiquo.com.ar 

CUIT N° 20-12345678-0 Ing. Brutos: 20-12345678-0 

IVA RESPONSABLE INSCRIPTO 

 

Gestión de MORA 

Desde el sector “información de la inmobiliaria” se podrá seleccionar si el calculo se 

realizará desde el primer día del mes o desde la fecha posterior al vencimiento. 

mailto:info@ubiquo.com.ar
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se podrá seleccionar si el calculo se realizará desde el primer día del mes o desde la fecha 

posterior al vencimiento. 

 

Ingresar el porcentual mensual - (valor cuota * punitorio) 

Ingresar el porcentual diario - (valor de cuota / 30 días  * punitorio) 

 

 

Ejemplo del cálculo que realiza el sistema: 

 

 
 

 

FIRMA 

Podrán subir la firma para que sea visible en los recibos. 

 
 

CALCULO VALOR MENSUAL CALCULO VALOR DIARIO

Punitorio 1% Punitorio 1%

mes 9800.$            mes 9800.$            

Punitorio diario (valor cuota * punitorio) 98.$                Diario (valor de cuota / 30 días) 327.$              

Dias mora 61 Dias mora 61

Total $ x Mora 5978.$            Total $ x Mora 199.$              
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USUARIOS 

Desde el módulo usuarios podremos identificar su rol según el siguiente detalle: 

 

Administrador: ingreso a todos los módulos del sistema, entre ellos el módulo de 

actualización de valores en los alquileres mensuales, cancelación de cuotas, generación 

de reportes. 

 Nota: para que el administrador pueda visualizar la caja, no tiene que estar 

asignada a una sucursal 

 
 

Operador: como operador puede gestionar gran parte del sistema, salvo los puntos 

detallados en “Administrador” 

 

Asociación de usuarios por sucursal: a los usuarios que tengan “asignada” una sucursal, 

sean administradores o operadores, solo podrán ver la información de esa sucursal. Los 

usuarios sin sucursal podrán ver todos los usuarios. Los reportes se adaptarán al nuevo 

sistema de permisos, en el caso de los generales se podrá filtrar por sucursal. 

 

Se debe identificar la sucursal en inquilino, propietario y propiedad. 

 

IMPORTANTE: la sucursal de la “propiedad” define la sucursal del contrato. 

 

 

PASO 2 – Carga de Datos 
Registro de inquilinos y garantes, propietarios y propiedades 

Inquilinos & Garantes 
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En este sector tenemos que registrar los datos tanto de los inquilinos así como de los 

gatantes. Se podrán subir fotos del DNI así como de un recibo de sueldo y algún otro 

documento que sea requerido. 

 

Vista de los documentos 

 

 

En este paso tenemos que “ACTIVAR” el registro cargado antes de “GUARDAR” 
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Propiedades 
Sucursales: Asignar una SUCURSAL (OBLIGATORIO) 

Datos obligatorios: Propietario / Incidencia (1 al 100) / Sucursal  

 

 
 

Una vez creada la propiedad nos mostrara las siguientes opciones al ingresar desde el 

“OJITO” 

 
 

Opciones 
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Propietarios 
Se podrán resgitrar verios propietarios para una misma propiedad. Cada uno de ellos 

tienen que tener asignado un % del valor del alquiler. 

Este dato es actualizado desde “PROPIEDADES” 

 

 

 

 

PASO 3 - CONTRATOS 
Contratos: Parámetros a tener en cuenta al generar un nuevo contrato 

 

 

IMPORTANTE! 

FECHA DE INICIO: 

El sistema tomará el mes INGRESADO como el primer mes de contrato, 

independientemente de la fecha de inicio cargada. Ejemplo: 
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Fecha de inicio: 16/ago/2021 

Meses de contrato: 36 

Fecha de finalización del contrato: 31/Jul/2024 

 

Nota: el soft permitira la carga proporcional del primer mes de corresponder, así como 

un ajuste en el último mes. 

 

Depósitos: es obligatoría su carga, si no corresponde en el contrato colocar “0” 

Botón completar cuotas: completar las cuotas en las que el monto mensual se incremente, 

el presionar el botón se rellenaran los campos que estén vacios. 

 

 
 

En ningún caso las cuotas mensuales pueden quedar en “0” 
Honorarios de Adm: de no corresponder colocar “0” 

 

 

Modificación del contrato 

Una vez generado el contrato se podrán editar algunos de los parametros, como ser % de 

honorarios, si es administrado, gestión de mora, etc. 

No se podrán editar los siguientes datos: 
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Tipo de indice, actualizaciones y tipo de moneda 

 

Al crear un contrato se podrán seleccionar tanto los plazos de actualización bimestral, 

trimestral, cuatrimestral, semestral o anual, a su vez se podrá seleccionar el tipo de 

moneda. 

 

 
 

Documentos 
Desde este sector podemos cargar los “documentos” a solicitar de manera mensual o 

nimestral en cada contrato. Llamamos documentos a las boletas que tienen que 

presentar por pago de servicios (luz, agua, internet, etc) o impuestos (Alumbrado y 

limpieza, ARBA, etc) 

 
 

De manera mensual los documentos serán solicitados en el momento de cargar el pago. 

Los estados pueden ser: Pendiente, Recibido y No Requerido. 

El sistema permitirá “seleccionar el archivo” y subir el comprobante. 
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Una vez cargados los archivos podremos visualizar el estado. 

Color Rojo: pendiente de entrega 

Color verde: recibido 

Color celeste: no requerido para ese mes 

 

 

Contratos administrados 
Al indicar que el contrato NO es administrado el sistema guardará el contrato con las fechas de 

inicio y finalización, fechas que servirán para visualizar cuando este por finalizar el contrato, 

pero no mostrará el listado de meses.  
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Renovación de contratos 
Los contratos NO se extienden. Las renovaciones son contratos nuevos. De este modo, el 

contrato "viejo" queda almacenado como un contrato FINALIZADO pero lo puede consultar. 

 

Al generar el nuevo contrato (la renovación) no hará falta cargar toda la información de 

propietarios, inquilinos, garantes e inmuebles. Se reusarán los registros existentes. 

Contratos físicos 

El sistema permite subir los contratos físicos en PDF o en formato word. El archivo no podrá 

superar los 5mb.  

 

(si el archivo es superior, una manera de achicar el tamaño es: abrir desde word el archivo PDF, 

luego ir a Exportar y guardar como PDF) 

Pantalla contratos 
La pantalla contratos nos muestra una serie de iconos los cuales nos llevan a las 

siguientes funciones: 

 

 

Registro de pagos 
Al registrar un nuevo pago el sistema nos muestra las siguientes opciones: 

Aplica a Inquilino y propietario 

mailto:info@ubiquo.com.ar


 

 

13 

 
UbiQuo – info@ubiquo.com.ar 011-4495-6442 

 

Aplica a Inquilino – el importe será aplicado unicamente al inquilino reflejando el 

monto en el recibo. 

Aplica a propietario - el importe será aplicado unicamente al propietario reflejando 

el monto en el recibo  

 

 

 

 

Pagos parciales 
Actualizar los montos adeudados como pagos parciales (cancelación de deuda). 

Los meses que registren pagos parciales serán identificados con el texto “pago parcial” 

(en color amarillo) 

 

 
 

Se podrán registrar varios pagos parciales para ello hay que modificar el “detalle del 

pago”  
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Por cada pago realizado se generara un recibo 

 
 

 

Al ingresar podremos registrar el saldo pendiente + la mora 

correspondiente a ese saldo 

 

mailto:info@ubiquo.com.ar


 

 

15 

 
UbiQuo – info@ubiquo.com.ar 011-4495-6442 

 

 
 

Identificación del medio de pago realizado por el inquilino (efectivo, transferencia 

Bancaria) el cual será visible en cada cuota. 

 

 

Identificación de los meses liquidados a los propietarios. Modificando el estado de 

situación a “LIQUIDADA”. Para realizar este proceso hay que dar click sobre el icono 

verde identificado como “liquidar pago”. 
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Deshacer un pago realizado 

Seleccionar la cuota abonada y deshacer el pago 

 

 
 

 

AJUSTE DE CUOTAS 
Este sector permitorá modificar los valores mensuales, el estado de estos, la fecha de 

pago 
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CAJA 
Desde el módulo “caja” podrá registrar todos los movimiento de una caja, con ingresos y 

egresos. 

 
Se pueden identificar los movimientos por diferentes rubros y subrubros (creación libre) 

 
 

* Solo disponible para perfiles administradores 
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Cierre de caja 

Se implemento un formato de cierre de caja el cuál genera un cierre que luego puede ser 

consultado como un reporte consolidado (exportable), para eso se incluyo el botón 

generar cierre de caja en el módulo caja, que genera el cierre y lo muestra, utilizando 

todos los registros nuevos que no se incluyeron en el cierre anterior. A su vez, este cierre 

se muestra consolidado, y desde la opción de menú Cierres de caja se puede acceder a 

todos los cierres a modo de reporte. 

 

Identificación de cheques 

Se podrán identificar los números de cheque y fecha de los mismos. Se incluyo la opción 

de traspaso que genera el movimiento de traspaso de un cheque a otro rubro o 

subrubro. 

Estos datos deden ser cargados en el momento de imputar un pago 

 

 
 

Rubro 

Desde el módulo de rubros se pueden administrar los rubros y subrubros. Cada Rubro 

genera un ID de identificación. 
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Identificación de rubro 
Ingresar al sector “administrar” 

Indicar que rubro se debe utilizar en los pagos de inquilinos y en los pagos a 

propietarios ingresando el número de rubro correspondiente. 

 

ACTUALIZACIÓN ICL 
Hemos desarrollado una herramienta para la actualización de indexación de los 

alquileres. 

En los meses 13 y 25 el sistema permitira actualizar los valores de los alquileres. En 

aquellos contratos que corresponda se visualizará un icono identificatorio. 

 

 
 

 
Una vez que se ingresa al icono podremos actualizar el monto del alquiler por 

intermedio de dos metodos diferentes: 

El primero cargando los valores de ICL obtenidos desde el BCRA 
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El segundo metodo es cargando la actualización de manera manual 

 

 

AL actualizar los valores serán modificados. Se mostrará un mensaje mostrando la 

actualización. 

 

 
 

 

 

 

Manual 

X Indice 
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INDICE CASA PROPIA 
Alerta: el sistema mostrará una notificación en el caso que un contrato requiera una 

actualización 

 
 

Al dar click sobre “Ir a contratos…” se mostrarán los contratos a actualizar 

Asimismo se podrán filtrar aquellos contratos a actualizar desde los filtros superiores ir 

a “contratos” / “Ver contratos” 

 

El/los contratos a actualizar serán identificados con un “icono”  

 

 

Al dar click sobre el “icono” se mostrará un formaulario que permitirá actualizar el 

monto del alquiler, este proceso se podrá realizar por intermedio de dos metodos: 

 

• El primero cargando el indice de CASAPROPIA (ej: 1.3935) 

• El segundo metodo es ingresando el monto de forma manual 
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Ingresar el indice correspondiente, para el ejemplo 1.3935 

 

 

Se mostrará un mensaje con el valor actualizado en las cuotas afactadas. 

 

 
Los meses donde impactan las actualizaciones se mostrarán resaltados. 
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IDENTIFICACIÓN EN CONTRATOS 
En la pantalla de “contratos” serán identificados los tipos de actualizaciones: 

Por ICL o CASA PROPIA 

Trimestral, Semestral o Anual 

 
 

Impresión de pagarés 
Posibilidad de imprimir los pagares del contrato seleccionado. Ingresando al “ojito” 

podrás visualizar la opción 
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Recibos 
Formato de recibos según tipo de contrato (tradicional / Bis / alternativo 2020) 

 

Desde “ver cuotas” podemos acceder a las diferentes acciones a implementar con los 

recibos 

 

 

 

 

Impresión de recibos inquilinos & propietarios 

Envio de recibos vía mail 

Envio de recibos por whatsapp 

 

 

 

TRADICIONAL 
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Contratos BIS 

 

 

 

 

Alternativo 2020  
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Incidencias (reclamos) 

 
Estado según la situación de incidencia: 

Desestimado: la incidencia fue desestimada 

Pendiente: la incidencia esta pendiente de atención. 

Abierto: la incidencia ya fue tomada y esta en curso de resolución. 

Cerrado: la incidencia queda cerrada y el monto indicado será imputado en la próxima 

liquidación. 

Pagado: la incidencia ya fue liquidada. 

 

 
 

Proveedores 
Desde el sector “Personas y propiedades” se podrá crear y visualizar “proveedores”. Una 

vez creados se podrán visualizar en “Incidencias y reclamos” 
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Cargos programados 
El software permite la carga de pagos programados los cuales serán imputados en los 

meses pre-seleccionados. 

 

 
 

 

 
 

REPORTES 
Hemos desarrollado una seríe de reportes para una mejor gestión. 

Estos reportes se encuentran en el nuevo apartado “Reportes” desde donde se 

desplegará un listado con los reportes vigentes. En la actualidad se encuentran: 

 

 
 

Resumen de pagos Propietarios: 

Podremos visualizar las propiedades consolidadas del propietario seleccionado. Para 

aquellos propietarios que tienen varias propiedades podrán exportar los datos o generar 

la impresión. 
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Pagos recibidos – Propietarios:  

Permite generar reportes para el propietario donde se podrán visualizar las propiedades 

administrados con sus montos totales. EL reporte cuenta con filtros de selección por 

fechas y la posibilidad de exportar los datos a un archivo excel. 

 

 

 

Pagos recibidos – Inquilinos 

 

 

Pagos en Mora: muestra los contratos administrados que tengan pagos pendientes 

a la fecha actual. Permite filtrar por inquilino o propietario para el rango de fechas 

seleccionadas. 
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Permite la exportación de los datos a excel. 

 
 

Pagos próximos: muestra los contratos administrados pendientes de pago del mes en 

curso.  
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ACCESO AL AREA EXCLUSIVA 
Inquilinos & propietarios 

Para poder dar acceso a los inquilinos o propietarios tenemos que cargar previamente 

su mail, dado que el ingreso será validado por este medio. 

 

 
Al enviar el acceso el propietario o inquilino recibira un correo con la dirección de la 

página web para ingresar, usuario y clave. 
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una vez logueado podrán visualizar el estado del alquiler, según las siguientes 

imágenes: 

   
 

Vista desde una COMPUTADORA 

 
 

Se visualiza el estado del alquiler- dirección y próxima cuota 

En esta pantalla se visualizará el estado de cada cuota, identificando el estado según el 

color que tenga la cuota: 

Verde: cuota abonada 

Amarillo: cuota con pago parcial 

Rojo:  la cuota se encuentra en situación de mora 

1 2 3 
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Ingreso de inquilinos: podrán subir los comprobantes de pago requeridos por cuota. Este 

comprobante quedará en estado de “pendiente de validación” 

 

Validación de comprobantes 

Una vez cargado el comprobante por el inquilino, el comprobante tiene que ser validado, 

para ello tenemos que dirigirnos a la solapa “Contratos” y filtrar por “Documentación a 

Validar”  

Los contratos y cuotas que tengan documentos a validar serán identificados en color 

amarillo. 
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Acceso directo desde la pantalla del celular 

Pasos a seguir:  

 

 
1 2 3 4 
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