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Manual de Operaciones Sistema Web GESAC. 

 

• Acceso Sistema 

En la siguiente dirección de Internet  https://www.gesacadmin.com/ deben acceder con su 
usuario y contraseña previamente enviada a sus correos. 

Si olvidaron su contraseña o quieren cambiarla en la pantalla de Log in pueden dar un clic 
en “¿olvidaste tu contraseña?”  ahí podrán restaurarla con el correo con que fue creado su 
usuario. 

Si son usuarios nuevos dar un clic en “¿Nuevo aquí? ¡Regístrate gratis!”. 

 

 

• Una vez que accedan al sistema se mostrara la pantalla de bienvenida. 
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En la pantalla de bienvenida en la parte superior encontraran la barra de MENU de 
OPCIONES del sistema. 

 

 

En la barra del menú encontraron las siguientes opciones: 

1. Botón Inicio, los llevara cada que le den un clic a la pantalla de bienvenida. 
2. Menú Clientes, encontraran las siguientes opciones: alta clientes, lista de clientes, 

clientes inactivos y carga masiva. 

Alta clientes, podrán como el nombre lo indica registrar un nuevo cliente. 

 

 

 

El registro de clientes es muy 
importante de ello depende el 
correcto timbrado (ver Anexo 1) de las 
facturas y la correcta generación de 
contratos (ver Anexo 2) de áreas 
comunes.  

Para la captura de Clientes se recomienda 
hacerlo con la CONSTANCIA FISCAL del 
cliente. 

Tipo de Contribuyente: Persona Física, 
Persona Moral o cuando no tienen RFC 
Público en General. 

Régimen Fiscal: Seleccionar el mismo que la 
CONSTANCIA FISCAL, si es Publico en 
General, seleccionar SIN OBLIGACIONES 
FISCALES. 

Domicilio: Capturar el de la CONSTANCIA 
FISCAL. 

Código Postal: Capturar el de la CONSTANCIA 
FISCAL, si es PUBLICO EN GENERAL, registrar 
el código postal del Condominio. 

Uso de CFDI: Seleccionar GASTOS EN 
GENERAL, si es PUBLICO EN GENERAL, 
seleccionar SIN EFECTOS FISCALES. 
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Lista clientes, podrán visualizar la lista de los clientes registrados activos. 

Dentro la tabla de clientes en la columna ACCIONES podrán editar e inactivar 
clientes. 

 

Clientes inactivos, podrán visualizar la lista de clientes registrados inactivos. 

Nota: un cliente inactivo se puede volver a activar. 

Carga masiva clientes, podrán mediante una plantilla subir sus clientes de forma 
masiva. 

3. Menú Propiedades, encontraran las siguientes opciones: registro propiedades, lista 
propiedades, propiedades inactivas, incrementar cuotas y carga masiva. 

Registro propiedades, en esta opción el usuario podrá crear nuevas propiedades, 
ejemplo: locales, departamentos, casas, oficinas etcétera; Entiéndase por 
propiedades bienes inmuebles. 

 

Si un cliente paga las cuotas de manera anual, al 
registrar la propiedad deberá el usuario seleccionar 
el check box ¿Cuota anual? 

Si la propiedad ya está creada, editar la propiedad y 
seleccionar el check box ¿Cuota anual? 

Nota: cuando se selecciona cuota anual, el sistema 
emite la cuota(factura) en el mes de enero de cada 
año por el monto de la cuota mensual multiplicada 
por 12 meses. 

Si se selecciona a mediados de año, el sistema no la 
generara hasta el siguiente enero. Y la cuota se 
seguirá generando mensualmente hasta que finalice 
el año. 
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Lista de propiedades, podrán visualizar el listado de las propiedades previamente 
registradas activas. 

Dentro de la tabla propiedades en la columna ACCIONES podrán visualizar sus 
saldos (estado de cuenta), editar e inactivar una propiedad. 

 

Propiedades inactivas, podrán visualizar el listado de propiedades inactivas, al igual 
que los clientes una propiedad se puede regresar a estado activa. 

Incrementar cuotas, en esta opción el usuario podrá incrementar de forma masiva 
las cuotas de las propiedades registradas en estado activo, para el incremento el 
sistema solo les pide un porcentaje de incremento ejemplo 4, 4.5, 1.5 etcétera, el 
porcentaje NO debe estar con el signo de %, solo debe ser número natural. 

Nota: los incrementos se pueden realizar de forma manual mediante la edición de la 
propiedad. 

 

Carga masiva, podrán mediante una plantilla subir sus propiedades de forma 
masiva. 
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4. Menú Áreas Comunes, encontraran las siguientes opciones: registro área común, 
lista de áreas comunes, áreas comunes inactivas, incrementar cuotas y carga 
masiva. 

Registro áreas comunes, en esta opción el usuario podrá crear ares de uso común 
para su arrendamiento, ejemplo: módulos, stands, áreas de estacionamiento, áreas 
de uso etcétera; Entiéndase por áreas comunes aquellas zonas dentro del bien 
inmueble para su arrendamiento. 

 

Lista de áreas, podrán visualizar el listado de las áreas comunes previamente 
registradas activas. 

Dentro de la tabla de áreas comunes en la columna de ACCIONES podrán visualizar 
sus saldos (estado de cuenta), generar su CONTRATO, editar e inactivar el área. 

 

Si un cliente paga las cuotas de manera anual, al 
registrar el Área deberá el usuario seleccionar el 
check box ¿Cuota anual? 

Si el Área ya está creada, editar el área y seleccionar 
el check box ¿Cuota anual? 

Nota: cuando se selecciona cuota anual, el sistema 
emite la cuota(factura) en el mes de enero de cada 
año por el monto de la cuota mensual multiplicada 
por 12 meses. 

Si se selecciona a mediados de año, el sistema no la 
generara hasta el siguiente enero. Y la cuota se 
seguirá generando mensualmente hasta que finalice 
el año. 
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Áreas inactivas, podrán visualizar el listado de áreas inactivas, al igual que las 
propiedades un área se puede regresar a estado activa. 

Incrementar cuotas, en esta opción el usuario podrá incrementar de forma masiva 
las cuotas de las áreas comunes registradas en estado activo, para el incremento el 
sistema solo les pide un porcentaje de incremento ejemplo 4, 4.5, 1.5 etcétera, el 
porcentaje NO debe estar con el signo de %, solo debe ser número natural. 

Nota: los incrementos se pueden realizar de forma manual mediante la edición del 
área común. 

 

Carga masiva, podrán mediante una plantilla subir sus áreas comunes de forma 
masiva. 

5. Menú Ingresos, encontraran las siguientes opciones: registrar cuota, estados de 
cuenta, cobros cuotas, generación mensual de cuotas, registro otros ingresos, 
facturas otros ingresos, cobros otros ingresos, dashboard ingresos y conciliación 
bancaria. 

Registrar cuotas, en esta opción el usuario podrá registrar una nueva cuota o factura 
vinculada a una propiedad(local) o área y cliente, previamente registradas. 

 

Las cuotas o facturas, solo se pueden registrar a 
un mismo cliente, es decir, cuando ustedes dan de 
alta una propiedad o un área le asignan un cliente, 
ese cliente no puede ser cambiado por otro, ya 
que el sistema valida que sea el mismo cliente con 
el que se creó la propiedad o el área de inicio; si 
por alguna razón deben cambiar de cliente, el 
sistema les pedirá autorización del Administrador 
del sistema, en ese caso favor de enviar un correo 
adminsofthheron@gesacadmin.com solicitando 
dicho cambio y su justificación. 

Tipos de Cuotas: Mantenimiento se selecciona para las 
propiedades; Renta se selecciona para las áreas 
comunes 
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Estados de Cuenta, en esta opción el usuario podrá consultar los saldos de las 
propiedades o áreas comunes y el historial de todas las facturas de esa propiedad o 
área común mediante los filtros.  

Los filtros se encuentran en la parte superior de la tabla. 

Encima de los filtros de encuentran dos botones el primero da acceso a crear una 
cuota nueva, el segundo botón ENVIA RECORDATORIOS DE ADEUDOS (el cliente 
debe tener su correo registrado previamente). 

Debajo de los filtros se encuentra una tarjeta informativa que muestra el total del 
SALDO PENDIENTE. 

Dentro de la tabla en la columna de ACCIONES el usuario podrá registrar el cobro 
parcial o total de la factura o cuota en estatus pendiente, podrá editar la cuota si aún 
está en estado pendiente, y podrá TIMBRAR la factura. 

En la columna CFDI el usuario podrá descargar los archivos PDF y XML de la cuota o 
factura timbrada. 

En la columna HISTORIAL, el usuario podrá visualizar el historial de los cobros de esa 
cuota o factura. 
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Cobros cuotas, en esta opción el usuario podrá visualizar el total de cobros(flujo) 
realizados en un periodo determinado mediante los filtros por concepto de cuotas 
de propiedades y áreas comunes. 
En la columna ACCIONES el usuario podrá imprimir o descargar el recibo que valida 
el cobro. 

 

 

Generación mensual de cuotas, en esta opción el usuario podrá generar la carga 
mensual de todas las propiedades y áreas comunes según sea el caso. 
Se mostrará una pantalla de confirmación donde el usuario validará si desea 
mediante check box (cajas de validación) enviar la carga de locales o áreas comunes 
o ambos. 
Arriba le mostrara el total de cuotas a generarse en ese mes. 
También podrá seleccionar el año o mes a generar (Nota: el sistema valida que no se 
hayan generado el mes y el año previamente para evitar duplicidad.) 
Es muy importante que antes de generar la carga masiva hayan realizado los 
incrementos de cuotas de sus propiedades o áreas, ya que el sistema toma el ultimo 
importe registrado de esas cuotas. 

 

Cajas de validación 
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Registrar otros ingresos u otras cuotas. 
En esta opción el usuario podrá registrar otros ingresos diferentes a las cuotas por 
propiedades o áreas comunes. 
Entiéndase por otros ingresos los siguientes ejemplos: ingresos por ventas de 
desperdicios por obras o remodelaciones, ingresos por recuperación de servicios 
(propineros, uso de sanitarios etc.), ingresos por recuperación de siniestros, ingresos 
por concesión de estacionamiento, ingresos por venta de tarjetas de 
estacionamiento, ingresos por pensiones, ingresos por inversiones, ingresos por tipo 
de cambio etcétera. 
Aquí también se deben registrar otras cuotas, por ejemplo:  cuotas de publicidad, 
cuotas de servicios como limpieza de trampas de grasa, uso de aire acondicionado, 
cuotas por morosidad, cuotas por intereses etcétera. 
Para ello deben antes registrar el cliente y deben registrar el tipo de ingreso con el 
botón de (+) 

 

 

 

 

 

Registrar tipo de ingreso 
nuevo 
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Listado facturas otros ingresos (otras cuotas). 
En esta opción el usuario podrá visualizar las facturas generadas por otros ingresos 
u otras cuotas. 

Dentro de la tabla en la columna de ACCIONES el usuario podrá registrar el cobro 
parcial o total de la factura o cuota en estatus pendiente y podrá timbrar la factura. 

En la columna CFDI el usuario podrá descargar los archivos PDF y XML de la cuota o 
factura timbrada. 

En la columna HISTORIAL, el usuario podrá visualizar el historial de los cobros de esa 
cuota o factura. 

 

 

 

Cobros otros ingresos u otras cuotas. 
En esta opción el usuario podrá visualizar el total de cobros(flujo) realizados en un 
periodo determinado mediante los filtros por concepto otros ingresos u otras cuotas. 
En la columna ACCIONES el usuario podrá imprimir o descargar el recibo que valida 
el cobro. 
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Dashboard Ingresos. 
En esta opción el usuario podrá visualizar gráficamente el comportamiento de los 
ingresos de su empresa. 
Podrá visualizar la tendencia de los ingresos contra el presupuesto, podrá visualizar 
las CXC (cuentas por cobrar) y otros ingresos. 

 
 
 
Conciliación Bancaria. 
En esta opción el usuario podrá subir el estado de cuenta bancario en formato CSV, 
y el sistema le mostrará los ingresos y gastos conciliados con el estado de cuenta, 
también la mostrar los ingresos o gastos no conciliados. 
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6. Menú Cartera Vencida. 
Encontrará las siguientes opciones: cartera vencida, dashboard cartera vencida y 
carga masiva. 
 
Cartera vencida (listado) 
En esta opción el usuario podrá visualizar el listado de todas las cuentas por cobrar 
y los días vencidos que acumulan a la fecha de la consulta. 
 
Podrá filtrar por antigüedad, tipo de cuotas, tipo de ingreso y por clientes. 
Podrá descargar a Excel para trabajar en reportes personalizados. 

  

  

Dashboard Cartera Vencida. 

En esta opción el usuario podrá visualizar gráficamente los saldos de las cuentas por 
cobrar, los saldos por periodos y el Top 10 de los más morosos. 
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7. Menú Nomina. 
Encontrará las siguientes opciones: lista y alta empleados, registrar incidencias, 
reporte de incidencias. 
 
Lista y alta empleados, en esta opción el usuario podrá visualizar los empleados 
registrados y podrá registrar los empleados nuevos. 
 

 
 
Nuevo empleado. 

 

 

  

 

botón registrar nuevo 
empleado 

Nota: Al dar de alta un 
empleado es requisito 
indispensable captura su 
email. 
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 Registrar Incidencias. 

En esta opción el usuario podrá registrar las incidencias de los empleados que 
afecten el pago de la nómina. 

Nota: el sistema no procesa ni lleva el pago de la nómina, el pago y proceso de 
nómina debe ser llevado por el contador de su empresa por aparte, las incidencias 
solo son un control interno para que puedan ser enviados o consultados por el 
contador. 

 

Reporte incidencias. 

Es esta opción el usuario podrá visualizar mediante los filtros las incidencias 
registradas. 

En la columna de ACCIONES el usuario podrá eliminar la incidencia o editarla. 
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8. Menú Gastos. 
Encontrará las siguientes opciones: lista y alta proveedor, carga masiva, alta tipo de 
gasto, tipos de gasto, registrar solicitud de gastos, lista de solicitudes de gasto, pagos 
solicitudes de gastos y dashboard gastos. 
 
Lista y alta proveedor. En esta opción el usuario podrá visualizar los proveedores 
registrados y podrá registrar un nuevo proveedor. 
En la columna de ACCIONES el usuario podrá editar y eliminar un proveedor 

 
 
Alta proveedor. 
En esta opción el usuario registrará un nuevo proveedor, así mismo si lo necesita 
podrá consultar el REPSE de dicho proveedor y llenar los campos de numero REPSE 
y vigencia REPSE. 

 

botón alta proveedor 

botón consulta REPSE 
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Alta tipo de gasto. 
En esta opción el usuario deberá dar de alta sus tipos de gastos que utilizará para 
registrar posteriormente las solicitudes de gasto, para ellos el sistema ya cuenta con 
una base de subgrupos de gastos. 
Estos subgrupos de gastos deberán ser la base y guía para el alta de un tipo de gasto, 
por ejemplo, si van a registrar una solicitud de gastos por concepto de compra de 
hojas de papel para la fotocopiadora, deberán dar de alta el tipo de gasto 
seleccionando el subgrupo “Gastos Administración/Papelería”, seguido deben 
capturar el nombre del tipo de gasto “insumos oficina” o el que ustedes decidan 
poner, seguido de una breve descripción “compra insumos para oficina”. 
 
Nota: el tipo de gasto debe ser GENERAL es decir no especifico a lo que se compró o 
gasto, ya que esa descripción específica del gasto se registrara en la Solicitud del 
gasto. 
El nombre del tipo de gasto debe ser usado para gastos específicos similares, es 
decir si compraron hojas y después plumas o lápices el tipo de gasto creado debe 
servir para registrar todas esas compras ya que pertenecen a INSUMOS DE OFICINA. 

  
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Cuando tengan un gasto 
por devolución, lo 
recomendado seria crear un 
tipo de gasto nombrado 
‘Devoluciones’. 

Con este tipo de gasto 
deberán registrar sus 
solicitudes de gastos por 
cualquier concepto de 
devolución, ejemplo; 
devolución de deposito en 
garantía, o devolución de 
cuotas erróneas, etcétera. 
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Lista tipos de gasto. 
 
En esta opción el usuario visualizara la lista de los tipos de gasto creados. 
 
En la columna de ACCIONES el usuario podrá editar o eliminar el tipo de gasto 
creado. 
 
Nota: los tipos de gasto no significan que ya se realizó dicho gasto, es solo el tipo que 
se seleccionara cuando se registre la solicitud del gasto a realizar. 
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Registrar Solicitud de Gasto (Solicitud de pago). 
En esta opción el usuario registrara la solicitud de un gasto a realizarse o ya realizado. 
Aquí el usuario deberá seleccionar el origen del gasto, es decir, si es un proveedor o 
un empleado (las solicitudes para empleados solo deben ser por concepto de pago 
de nómina o cualquier concepto referente a nomina). 
Se seleccionar el proveedor o empleado previamente registrado, seguido se 
seleccionará el TIPO de GASTO, el cual se dio de alta en “alta tipo de gasto” 
previamente, seguido se capturará una descripción detallada del gasto, aquí si 
deberá el usuario detallar el gasto a realizar. Seguido de la fecha del gasto (fecha de 
cuando se realizó o realizara el gasto, no la fecha del pago del gasto.), seguido del 
monto, las retenciones si las hubiese y guardar. 

 
 

Nota: RETENCION DE IVA: en este 
campo solo deben capturar los 
importes por retenciones que 
contengan los CFDI’s de gastos 
emitidos, por ejemplo, un 
prestador de servicios 
profesionales (Persona Física) 
tiene la obligación de retener IVA. 

RETENCION ISR:  En este campo 
solo deberán registrar los 
importes por retenciones en 
CFD’s de Nomina, y en 
prestadores de servicios 
profesionales (Personas Físicas) 
que tengan la obligación de 
retener IVA. 

Entiéndase por RETENCION 
impuestos restados al subtotal 
del gasto y en los recibos de 
nomina ISR retenido por sueldos. 

El IVA 16% no es una retención. 
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Lista de Solicitudes de gasto. 
 
En esta opción el usuario podrá visualizar el listado de todas las solicitudes 
registradas. 
 
Aquí el sistema les mostrara el estatus de dicha solicitud, sea pagada o pendiente. 
 
En la columna de ACCIONES el usuario podrá realizar el registro del pago de dicha 
solicitud, imprimir la solicitud para recabar firmas de autorización o eliminar la 
solicitud si aun esta es estatus pendiente. 
 
En la columna HISTORIAL, el usuario podrá ver el histórico de pagos de esa solicitud. 

 
 
Pagos solicitudes de gastos. 
 
Muestra una tarjeta por el “TOTAL GASTADO” representa el importe total pagado en 
dicho periodo o consulta. 
En esta opción el usuario podrá visualizar el total de pagos de las solicitudes 
registradas(flujo) realizados en un periodo determinado mediante los filtros por 
concepto proveedores, empleados y formas de pago. 
 

 

  

mailto:adminsoftheron@gesacadmin.com


Creado por Jaime Estrada Bernabe     https://paginaweb-ro9v.onrender.com Nov-2025 
Correo: adminsoftheron@gesacadmin.com                    versión 1.0.2 

 Dashboard Gastos. 

En esta opción el usuario podrá visualizar gráficamente los gastos pendientes de 
pagar (CXP), los gastos pagados (Flujo) y el presupuesto. 

Así mismo podrá consultar por grupos de gastos, subgrupos, tipo de gasto, años y 
meses. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:adminsoftheron@gesacadmin.com


Creado por Jaime Estrada Bernabe     https://paginaweb-ro9v.onrender.com Nov-2025 
Correo: adminsoftheron@gesacadmin.com                    versión 1.0.2 

9. Menú Caja Chica. 
Encontrará las siguientes opciones:  fondeos caja chica, gastos caja chica y vales 
de caja. 
 
Fondeos caja chica. 
En esta opción el usuario visualizará los fondos generados para caja chica y podrá 
dar de alta nuevos fondeos. 
En la parte superior aparecen diferentes filtros que el usuario podrá utilizar. 
Se muestra una tarjeta con el IMPORTE TOTAL de FONDEOS y el SALDO TOTAL de 
FONDEOS. 
El saldo del Fondo ira disminuyendo conforme se registren gastos o vales. 
En la columna de ACCIONES el usuario puede registrar un gasto a dicho fondo, 
imprimir el recibo del fondeo para que quede soporte de quien recibió el fondo de 
caja chica y quien lo autorizado y la opción de eliminar el fondeo. 
En la columna de HISTORIAL el usuario puede visualizar el detalle de los gastos 
realizados con eso fondo. 

 
 
Nuevo fondeo caja chica. 

 

botón nuevo fondeo 

Nota: para generar un nuevo fondo de 
caja, se necesita el número de cheque 
o transferencia, el importe y el 
responsable se selecciona del listado 
de empleados. Y la fecha del cheque o 
de la transfer. 
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Gastos Caja chica. 
En esta opción el usuario podrá visualizar y registrar gastos al fondo de caja 
previamente creado. 
En la columna de ACCIONES le usuario puede eliminar el gasto. 

 
 
Registrar gasto a fondeo caja chica 

 

botón registrar gasto a fondo 
caja chica 

Al registrar un gasto primero debe el 
usuario seleccionar el fondo de caja 
previamente registrado, luego 
seleccionar un proveedor previamente 
registrado, seguido del tipo de gasto 
previamente registrado, seguido de una 
detallada descripción del gasto 
realizado, el importe y la fecha del 
gasto. 
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Vales de caja chica. 
En esta opción el usuario podrá visualizar y registrar vales de caja chica a los 
fondeos previamente registrados. 
En la parte superior se muestra una tarjeta informativa con el SALDO de VALES 
PENDIENTES de COMPROBAR, el importe de los VALES COMPROBADOS y el TOTAL 
GASTADO. 
En la columna ESTADO el usuario podrá visualizar si el VALE está COMPROBADO o 
PENDIENTE DE COMPROBAR. 
En la columna ACCIONES el usuario podrá imprimir el vale de caja para dejar 
soporte de quien lo recibió y quien lo autorizo.  
Podrá comprobar el vale y eliminarlo si aún está pendiente de comprobar. 

 
 
Nuevo vale de caja. 

 
 

botón nuevo vale caja 

Para registrar un nuevo vale de caja, primero 
deberá seleccionar el fondo del cual se 
tomará, seguido de seleccionar el tipo de 
gasto previamente registrado, seguido debe 
capturar la descripción detallada del vale a 
generar, el importe, el estado debe ser 
PENDIENTE (siempre), la fecha del vale, 
después deberá seleccionar quien lo recibirá, 
que SIEMPRE será un empleado previamente 
registrado, seguido de capturar el nombre de 
quien AUTORIZA y al final dar clic en 
REGISTRAR VALE. 
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Comprobar vale. 
En esta opción el usuario deberá registrar la comprobación del vale emitido con 
anterioridad. 
El sistema muestra el número del vale, el número del fondo del que se generó el 
vale, el importe del vale generado. 
El usuario deberá capturar el IMPORTE a COMPROBAR, hay tres opciones de 
comprobar un vale: 
1.- IMPORTE EXACTO, si el importe es el mismo a comprobar el sistema lo aceptará 
y tendrá que detallar la descripción de la comprobación. 
 
2.- IMPORTE MENOR AL VALE, el sistema comprobará el vale con un importe menor 
al valor del vale generado, esa diferencia se registrará como una INCIDENCIA en la 
nómina como descuento al empleado. 
 
3.- IMPORTE MAYOR AL VALE, el sistema comprobará el vale con un importe mayor 
al valor del vale generado, esa diferencia se registrará como una INCIDENCIA en la 
nómina como devolución a favor del empleado. 
 
En cualquiera de los tres casos deberá el usuario deberá capturar la descripción de 
la comprobación. 
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10. Menú Presupuesto. 
Encontrará las siguientes opciones: matriz presupuesto gastos y matriz 
presupuesto ingresos. 
 
Matriz Presupuesto Gastos. 
En esta opción el usuario registrara los importes del presupuesto de gastos del año 
en curso. 
La matriz se compone de todos los tipos de gasto que el usuario ha creado 
previamente, cada tipo de gasto se muestra en la parte izquierda de la matriz, y en 
las columnas el sistema muestra los 12 meses del año y en la parte inferior de la 
matriz se muestran las sumas de los tipos de gasto por mes. 
El usuario deberá capturar los importes del presupuesto de los diferentes tipos de 
gastos mes a mes una vez capturados deberá dar clic en GUARDAR. 
En la parte superior de la matriz se muestra el filtro por años, donde el usuario 
podrá revisar los presupuestos de los diferentes años, previamente registrados. 
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Debajo de este filtro de años está un botón amarillo de CLONAR PRESUPUESTO, 
esta opción hace que le presupuesto del año en curso sea clonado al siguiente año. 
Existen 3 opciones de CLONADO: 

 
 
1.- sin incremento, simplemente el presupuesto será clonado al siguiente año sin 
cambio alguno en los importes.  
 
2.- con incremento, el sistema solicitara el porcentaje de incremento y el sistema 
clonara el PPTO al siguiente año con los importes modificados por el % de 
incremento. 

 
 
3.- Forecast (tendencia), el sistema realizara la clonación del presupuesto al 
siguiente año basando en la tendencia de los años anteriores. Esto hará que los 
importes se actualicen de acuerdo con la tendencia calculada por el sistema. 

 
 
En la parte inferior derecha de la Matriz se muestra un botón amarillo CERRAR 
PRESUPUESTO. 
Al dar clic en el botón el presupuesto se guarda y se cierra para evitar ediciones en 
los importes. 
Nota: un presupuesto cerrado se puede volver a abrir, pero el sistema solicitara el 
usuario y contraseña con privilegios para abrir presupuestos. 
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Matriz presupuesto Ingresos. 
En esta opción el usuario registrara los importes del presupuesto de ingresos del 
año en curso. 
La matriz se compone de todos los tipos de ingresos(cuotas) u otros ingresos que el 
usuario ha creado previamente, cada tipo de ingreso se muestra en la parte 
izquierda de la matriz, y en las columnas el sistema muestra los 12 meses del año y 
en la parte inferior de la matriz se muestran las sumas de los tipos de ingresos por 
mes. 
El usuario deberá capturar los importes del presupuesto de los diferentes tipos de 
ingresos mes a mes una vez capturados deberá dar clic en GUARDAR. 
En la parte superior de la matriz se muestra el filtro por años, donde el usuario 
podrá revisar los presupuestos de los diferentes años, previamente registrados. 
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Debajo de este filtro de años está un botón amarillo de CLONAR PRESUPUESTO, 
esta opción hace que le presupuesto del año en curso sea clonado al siguiente año. 
Existen 3 opciones de CLONADO: 

 
 
1.- sin incremento, simplemente el presupuesto será clonado al siguiente año sin 
cambio alguno en los importes.  
 
2.- con incremento, el sistema solicitara el porcentaje de incremento y el sistema 
clonara el PPTO al siguiente año con los importes modificados por el % de 
incremento. 

 
 
3.- Forecast (tendencia), el sistema realizara la clonación del presupuesto al 
siguiente año basando en la tendencia de los años anteriores. Esto hará que los 
importes se actualicen de acuerdo con la tendencia calculada por el sistema. 

 
 
En la parte inferior derecha de la Matriz se muestra un botón amarillo CERRAR 
PRESUPUESTO. 
Al dar clic en el botón el presupuesto se guarda y se cierra para evitar ediciones en 
los importes. 
Nota: un presupuesto cerrado se puede volver a abrir, pero el sistema solicitara el 
usuario y contraseña con privilegios para abrir presupuestos. 
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11. Menú Reportes. 
Encontrará las siguientes opciones: estado de resultados, comparativo pptos vs 
gastos, comparativo pptos gastos, comparativo pptos vs ingresos, comparativo 
pptos ingresos y dashboard ingresos y gastos. 
 
Estado de resultados. 
En esta opción el usuario podrá visualizar de una manera grafica la situación 
financiera de su empresa. 
En la parte superior del reporte se muestra el nombre de la empresa, el nombre del 
reporte, el periodo de consulta, dos botones FLUJO y RESULTADOS, el modo y 
diferentes botones de filtrado de la información. 
 
Los botones de FLUJO Y RESULTADO muestran dos versiones diferentes de la 
información. 
Modo FLUJO, muestra el saldo inicial de bancos, los ingresos efectivamente 
cobrados, los gastos efectivamente pagados, el resultado, es decir, la diferencia 
entre los ingresos y los gastos; y muestra el saldo final de bancos. 
Este modo FLUJO, expresa la información financiera desde el punto de vista del 
estado de cuenta bancario. Con el modo flujo podrán realizar su cierre mensual y 
cuadre con bancos. 
 
Modo RESULTADOS, como su nombre lo indica, muestra todos los ingresos 
cobrados o pendientes de cobro (CXC) y muestra todos los gastos pagados o 
pendientes de pago (CXP). 
Este modo RESULTADOS, expresa la información financiera desde el punto de vista 
contable.  
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Comparativo Presupuesto vs Gastos. 
En esta opción el usuario visualizara mes a mes el comparativo de los gastos 
efectivamente pagados contra el presupuesto de gastos autorizado por asamblea y 
registrado previamente en la matriz del sistema. 
 

 
 
El usuario podrá filtrar los presupuestos por año. 
 
Así mismo podrá filtrar por periodos: mes actual, periodo actual, primer semestre, 
segundo semestre o año completo. 

 
También podrá ocultar o mostrar columnas de cálculos automáticos del sistema. 
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Comparativo Presupuesto vs Ingresos. 
En esta opción el usuario visualizara mes a mes el comparativo de los ingresos 
efectivamente cobrados contra el presupuesto de ingresos autorizado por 
asamblea y registrado previamente en la matriz del sistema. 
 

 
 
El usuario podrá filtrar los presupuestos por año. 
 
Así mismo podrá filtrar por periodos: mes actual, periodo actual, primer semestre, 
segundo semestre o año completo. 
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Comparativo Presupuestos Gastos. 
En esta opción el usuario podrá visualizar la comparativa entre los presupuestos de 
gastos capturados en los diferentes años. 
Por default el sistema muestra la comparativa del presupuesto del año en curso 
contra el presupuesto del año anterior, mostrando las variaciones en cantidad y 
porcentaje. 

 
 
Comparativo Presupuestos Ingresos. 
En esta opción el usuario podrá visualizar la comparativa entre los presupuestos de 
ingresos capturados en los diferentes años. 
Por default el sistema muestra la comparativa del presupuesto del año en curso 
contra el presupuesto del año anterior, mostrando las variaciones en cantidad y 
porcentaje. 
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Dashboard Ingresos y Gastos. 
En esta opción el usuario podrá visualizar gráficamente los ingresos y gastos de la 
empresa. 
Este reporte permite visualizar de una forma práctica los ingresos efectivamente 
cobrados y los gastos efectivamente pagados en forma de grafico de barras. 
Así mismo, muestra una tarjeta informativa donde resume le total de ingresos, el 
total de gastos y el resultado aritmético de ambos conceptos. 
En la parte superior se muestran botones para filtrar la información por mes actual, 
periodo actual y meses o años en específico. 
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12. Menú Comunicación. 
Encontrará las siguientes opciones: registrar asuntos generales y lista de asuntos 
registrados. 
 
Registrar asuntos generales. 
En esta opción el usuario podrá registrar asuntos de índole general para que sean 
votados vía correo por los miembros del comité o la mesa directiva. 
 
El usuario deberá registrar el título del asunto a someter a votación. 
Después deberá registrar la descripción detallada y entendible del asunto a ser 
votado, entre mejor explicada este la descripción mejor será la toma de decisiones 
del comité o la mesa directiva. 
Después deberá registrar los correos de todos aquellos que votarán el asunto, los 
correos deberán ir separados por una coma. 
Y dar clic en ENVIAR A VOTACION. 
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El miembro del comité o mesa directiva consultado para la votación recibirá un 
correo como el que se muestra en la imagen. 
Donde el miembro del comité o la mesa directiva deberá seleccionar entre tres 
opciones: 1.- Si (color verde), 2.- No (color rojo) y 3.- Abstención (color ámbar). 
 
El seleccionar cualquiera de las 3 opciones se enviará a respuesta al sistema. 
 

 
 

 

Lista de asuntos generales enviados a votación (Asuntos generales).  
En esta opción el usuario podrá visualizar todos los asuntos registrados y enviados 
a votación. 
En la columna de ACCIONES el usuario podrá eliminar el asunto, reenviar de nuevo 
el asunto a votación y podrá visualizar la gráfica de las votaciones.  

 
 
 
 
 
 

botón resultados de la votación 
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Resultados de la votación. 
En esta opción el usuario visualizara de forma gráfica la interacción de las 
votaciones con los miembros consultados vía correo. 
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13. Calendario. 
En esta opción el usuario podrá visualizar los eventos registrados en el calendario 
de la pantalla de bienvenida. 
El usuario podrá enviar invitación de los eventos registrados vía correo, adjuntando 
imágenes o documentos que expliquen el evento. 
El usuario podrá eliminar el evento. 

 
 
Registrar nuevo evento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

botón enviar evento 

Para registrar un nuevo evento 
basta con seleccionar el día dentro 
del calendario y se mostrara el 
formulario Nuevo Evento. 

Donde el usuario registrara el título 
del evento. 

La fecha del evento que por default 
es la seleccionada del calendario. 

Y una descripción detallada del 
evento. 

Y al final GUARDAR EVENTO. 
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14. Reportes de Mantenimiento. 
En esta opción el usuario podrá levantar reportes de mantenimiento y asignarlos a 
los empleados de mantenimiento previamente registrados. 

 
 
Registrar Reporte  

 
 
Lista de Reportes de Mantenimientos. 
En esta opción el usuario podrá visualizar todos los tickets levantados y asignados. 
En la tabla se muestra el estado del reporte (pendiente o resuelto). 
En la columna de ACCIONES el usuario puede registrar el seguimiento del reporte 

 
 

Para registrar un reporte 
seguir los siguientes pasos: 

1.- Clic en registrar reporte. 

2.- Llenar el formulario, con:  
Título del problema. 

Descripción detallada del 
problema. 

Seleccionar empleado a 
asignar el reporte. 

 Y REGISTRAR TICKET 

Nota: El reporte será enviado 
al correo del empleado de 
mantenimiento en 
automático 

botón registrar seguimiento 
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Registro de seguimiento. 
En esta opción el usuario podrá agregar un seguimiento al reporte, para ello deberá 
registrar en el campo COMENTARIO la descripción del seguimiento, por ejemplo: se 
pidieron las piezas para el cambio del fluxómetro …………………. Etc. 

  
Y dar clic en AGREGAR SEGUIMIENTO, con esto se guarda el seguimiento dentro del 
historial. 

 
 
Actualizar Reporte. 

  

 

Para actualizar el estado del reporte 
a resuelto, seguir los siguientes 
pasos: 

1.- seleccionar el estado RESUELTO. 

2.- capturar la solución detallada. 

3.- GUARDAR CAMBIOS. 

Estado resuelto 

Estado pendiente 
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Anexo 1. 
Timbrado de Facturas. 
Dentro de la consulta de Estados de Cuenta, en la columna de ACCIONES dar clic 
en el botón TIMBRAR. 

 
Al dar clic en timbrar factura o cuota, el sistema abre una pantalla donde el usuario  
deberá seleccionar las siguientes opciones. 
1.- Objeto de impuesto: si objeto de impuesto o no objeto de impuestos. 
Esto dependerá de la configuración del cliente previamente registrado. 
2.- Método de pago: pago en una sola exhibición o pago en parcialidades o diferido. 
Esto dependerá de; si el cliente paga dentro del periodo de facturación, seleccionar 
pago en una sola exhibición (PUE); si el cliente paga después del periodo de 
facturación, seleccionar pago en parcialidades o diferido (PPD). 
3.- Forma de pago: efectivo, cheque, transferencia, tarjeta de débito, de crédito o 
por definir. 

 
Una vez seleccionados los tres campos dar clic en TIMBRAR. 
Si todo fue correcto y el sistema mandara mensaje de éxito. 

 
Ya el usuario puede descargar y guardar los archivos PDF y XML de la factura 
timbrada. 

 

botón timbrar cuota 

Nota: la opción NO OBJETO DE 
IMPUESTO, es para clientes PUBLICO 
EN GENERAL. 
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Anexo 2. 
Generación de Contratos áreas comunes. 
En la lista de áreas comunes, en la columna de ACCIONES dar clic en botón 
CONTRATO. 

 
 
 

El botón de CONTRATO solo estará disponible si el área común tiene el estatus 
vigente. 

Al dar clic en contrato el sistema mostrara una pantalla donde el usuario deberá 
capturara la siguiente información: DATOS DEL ARRENDADOR (CONDOMINIO) Y 
DATOS DEL ARRENDATARIO (CLIENTE, SOLO SI ES PERSONA MORAL) 

 

Esta información se obtiene del acta constitutiva del condominio y del acta 
constitutiva del cliente persona moral.  

Nota: si tiene dudas consultar a un abogado. 

botón generar contrato 

botón generar contrato 
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Después de registrar los datos requeridos cual sea el caso, dar clic en GENERAR 
CONTRATO. El sistema generara el contrato en base a la información capturada. 

Ya generado el contrato se muestran dos botones en la parte superior derecha, 
IMPRIMIR/GUARDAR Y DESCARGAR PDF. 

 

 

 

NOTA: el clausulado del contrato puede ser adaptado según las necesidades de la 
empresa. 
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Anexo 3. 

Consulta de REPSE Proveedores. 

En esta opción el usuario podrá consultar si un proveedor tiene REPSE y su vigencia. 

Dentro del formulario donde el usuario registra los proveedores. 

Dar clic en el botón CONSULTAR REPSE. 

 

 

La consulta del REPSE se hace directamente en la página oficial del Gobierno. 
REPSE STPS 

Una vez dentro de la página oficial ir a la opción CONSULTA EL CATALOGO. 

 

 

Seguido se muestra otra página con un botón CONSULTAR. 
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Al dar clic en CONSULTAR la página te manda a otra pantalla donde deberá el 
usuario capturar la RAZON SOCIAL del PROVEEDOR a buscar. 

 

Al capturar la razón social y dar clic en BUSCAR, la página mostrara la información 
del registro REPSE de existir. 

La página muestra la razón social y el número de registro. Y un botón 
SELECCIONAR. 

 

 

Al dar clic en SELECCIONAR la página muestra toda la información del PROVEEDOR 
y su registro del REPSE. 

Teniendo la información de la página oficial del REPSE, deberá le usuario registrar 
en el formulario de alta del PROVEEDOR, el número del REPSE y la fecha de 
vigencia. 
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Anexo 4. 

Enviar Recordatorios de Adeudos por Correo. 

En esta opción el usuario podrá enviar vía CORREO el listado de las facturas 
pendientes de pago del cliente. 

El usuario deberá dar clic en el botón amarillo ENVIAR RECORDATORIO ADEUDOS. 

 

Al dar clic el sistema automáticamente seleccionara las cuotas o facturas con 
estatus PENDIENTE; y las enviara vía correo al cliente recordándole que tiene una 
serie de cuotas o facturas pendientes de pago. 

NOTA: el CLIENTE debe tener registrado su correo al darlo de alta. 

 

 

Este es un ejemplo de un correo enviado a un cliente con el listado de cuotas o 
facturas pendientes de pago. 
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Anexo 5. 

Cierre mensual y cuadre con bancos. 

Con el reporte ESTADO DE RESULTADOS, podrán realizar su cierre mensual y cuadre 
con su estado de cuenta bancario, para ello solo deben validar lo siguiente: 

1. Que el saldo inicial de bancos del ESTADO DE RESULTADOS se el mismo que el 
de su estado de cuenta bancario. De no ser igual deberán revisar mes a mes los 
saldos iniciales y finales y ver donde no cuadran. 

2. Si el saldo inicial de bancos del ESTADO DE RESULTADOS es igual al saldo de su 
estado de cuenta bancario, el primer punto está cubierto. 

3. Que el total de INGRESOS en el ESTADO DE RESULTADOS sea igual al total de 
ABONOS (ingresos) en su estado de cuenta bancario, de no ser iguales deberán 
revisar los COBROS DE CUOTAS y los COBROS OTROS INGRESO (OTRAS 
CUOTAS) y validar que todos los ABONOS en su estado de cuenta bancario 
estén registrados en el sistema en esos rubros. 

4. Si el total de INGRESOS en el ESTADO DE RESULTADOS es igual al total de 
ABONOS en su estado de cuenta bancario, el punto 3 está cubierto. 

5. Que el total de GASTOS en el ESTADO DE RESULTADOS sea igual al total de 
CARGOS (gastos) en su estado de cuenta bancario, de no ser iguales deberán 
revisar los PAGOS DE SOLICITUDES DE GASTOS, los GASTOS DE CAJA CHICA y 
los VALES DE CAJA CHICA y validar que todos los CARGOS en su estado de 
cuenta bancario estén registrados en el sistema en esos rubros. 

6. Si el total de GASTOS es igual al total de CARGOS en su estado de cuenta 
bancario el punto 5 está cubierto. 

7. El saldo final de bancos en el ESTADO DE RESULTADOS sea igual al SALDO final 
del estado de cuenta bancario. Esto se comprueba, sumando o restando el 
resultado aritmético de total de INGRESOS menos total de GASTOS en el 
ESTADO DE RESULTADOS al SALDO INICAL DE BANCOS del ESTADO DE 
RESULTADOS. 

 𝑠𝑎𝑙𝑑𝑜 𝑖𝑛𝑖𝑐𝑖𝑎𝑙 𝑏𝑎𝑛𝑐𝑜𝑠 + (𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝐼𝑁𝐺𝑅𝐸𝑆𝑂𝑆 − 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝐺𝐴𝑆𝑇𝑂𝑆) = 𝑠𝑎𝑙𝑑𝑜 𝑓𝑖𝑛𝑎𝑙 𝑏𝑎𝑛𝑐𝑜𝑠 

 

Si todo cuadra felicidades tu CIERRE MENSUAL es correcto. 

Ya puedes empezar a generar las cuotas del siguiente mes y sus registros. 
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Conclusión. 

 

Este manual fue creado para ayudar al usuario en la operación diaria del sistema 
GESAC. 

 

Si necesita mayor entendimiento el sistema cuenta con un canal en YOUTUBE, 
donde podrá visualizar videos explicativos de los procesos descritos en este 
manual. 

 

 

Canal de Videos Tutoriales. 

https://youtube.com/@gesac.gestoradministrativocond?si=ZxYyN_bupZES7stP 

 

 

Pagina sistema Web GESAC. 

www.gesacadmin.com 

 

 

Correo comentarios o peticiones. 

adminsoftheron@gesacadmin.com 
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