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Inserte el disquete en la unidad A:

Ubiquese ennicio y oprima un click
Elija Ejecutar y oprima click
En el cuadro de Abrir digite A:NNINSTALAR y luegagsioneAceptar

Ejecutar

= Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
B recurso de Internet que desea que ‘Windows abra,

[ Aceptar J Cancelar ngaminar...

El sistema se instala automaticamente descomprilmidos archivos y generando las carpetas
correspondientes.

= [C3) HYMADMON

3 aRrc

I HCOPIA
I HYMDM
1) HYMTRT

] s |

La carpeta ARC contiene las bases temporalesstehsa

La carpeta HCOPIA contiene el programa para sasacdpias de seguridad o Backup.

La carpeta HYMDM contiene los archivos de la em@msmostracion.

La carpeta SYS contiene las base de datos priesipll sistema. (Claves de Empresas, Claves de
Usuarios, entre otras).

1.1 Actualizaciéon

Para actualizar el Sistema siga los pasos anterpreuando le aparezca el sisguiente mensaje
oprimaay enter.

m 80486 CPU detected.
m HMS verszion 2.00 detected.
m DPHMI version B.98 detected.

Searching ZIF: HYMADMON.HYH
PEUNZIP: <WH8> Warning?! C: HYMADHOWN-CUOT1_NTXE already exists. ‘Ouerwrite (y/n-sa’
127

El sistema se actualiza automaticamente.
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iADVERTENCIA!
Después de haber instalado el HYM PLUS por primvem no vuelva a instalar el sistema con el
mismo disquete, solo se podra actualizar HYM PLWU8ndo le sea enviado por el Vendedor; si
reinstala el sistema borrara los codigos y claegaslempresas y usuarios respectivamente.

1.2. Creaciéon de Acceso Directo Escritorio de Windues

Ubiquese en el escritorio de Windows y pricoatra click (Botdn derecho del Mouse)
Oprima clic erNuevoy elija Acceso directo

Qrganizar iconos
actualizar

Peqgar
Pegar acceso directo

Deshacer Eliminar Chrl+2

K - c--:

Propiedades

ﬁ Maletin
,ﬂ Imagen de mapa de bits
ﬁt‘ P el R e e BT s T

Click en Examinar

Crear acceso directo

Este asistente le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
ted, o direcciones de Internet,

Escriba la ubicacian del elemento: f,,a——*——a._\
= (Loomer- ],

Oprima click enM| PC
Elija Disco local (C:)

Buscar carpeta

Selecrione el destino del acceso direcko a continuacion!

@ Escritorio x|
[#l iﬁ Mis documentos

£ Disco de 314 (4]
| g Disca local (C:
[+ S Tisco focal ()

Busque el archivo HYMADMON.BAT Yy oprima click ekceptar
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Buscar carpeta El E|

Seleccione el desting del acceso directo a continuacian;

HYMADMD A
S HTFCORIA
HYMPLLIS
[ HirresTA
HYMSALL
“e® Disco local (00
i Unidad de CD (E:)
“o® KINGSTOM (F:)
| Documentos compartidos
(&3 Documentos de usuario

— N =

[Crear nueva carpeka ] [ Acepkar Cancelar

Click Siguiente
Click Finalizar

Seleccionan un titulo para el programa |

Escriba un nombre para este acceso directo:
YMADMO |

Haga clic en Finalizar para crear el acceso direcka,

< Bkras {/]m Cancelar

Puede cambiar el nombre de acceso directo.

Siga los anteriores pasos para crear el accesualde la Copia de Seguridad, simplemente elija el
archivo HADMOCOP.BAT .

Puede cambiar los nombres de los accesos direetescdtorio el icono correspondiente a cada
madulo.

Calle 74 No.15-80 Int. 2 Of. 410 —Teléfonos 321 &68 321 6293 Celular 310 225 2239 —Bogota DC.



El modulo de Propiedad Horizontal HYM PLUS es migadtico y facil de operar. Este disefiado
en lenguaje XBASE (16 bits), graba la informaciériiaea lo que permite una mayor seguridad en
la captura de la informaciéon. HYM PLUS es multieegas y multiusuarios.

2.1. Ventanas

Posee un menu desplegable por Ventanas y habsiteetlas de funcion de sus diferentes opciones
(F2,F3,F4,F5..F10).

En la parte superior izquierdo de la pantalla est@ado el nombre de la empresa activa en el
momento; en la parte superior derecho el afio glavalrual esta trabajando; en la parte superior
central aparece el médulo activo; en la parte iofeaparece las teclas de funcién con su menu
correspondiente.

Para Desplazar las ventas elija las flechas dediie (Izquierda, Derecha, Arriba o Abajo)

et Simbolo del sistema - HYMADMO

SISTEMA ADMINISTRACION HYM PLUS
HAPRESA: EMPRESA DEMOSTRACION LY D

EMPRESAS de Propietario
INTERFASES ¥ COWMFIGURACIOM uCAPTURA DE INFORHMACION
USUARIOS mREFORTES IMPRESORA
SALIR DEL SISTEMA mFUNCIONES ESPECIALES
: AFTURA DE IMFORMACI

oz de Caja
Cuotas de Administracidn
Cuotaz Pargueadero
Intereses por Mora
Servicio de Energia

Cuntas Extraordinarias
Servicio de AguasGas
Hultas o Sanciones
Otros

Hotas Crédito

Hotas Débhito

Fi2=CalculadoraFl@=Cambio Periodo Uzuario=HH

2.2. Copias de Respaldo

Elija el acceso de copias de Seguridad y podra saeaespaldos de la informacion capturada.
Para poder sacar la informacion necesita de:

Un Disquete 3 %2 Formateado

Caodigo de la Empresa

Afo de la copia.

HYM PLUS saca la copia por afios de proceso, es desacar el afio 2004 genera un solo archivo
correspondiente a los doce meses de informacidm eolo archivo con la siguiente configuracion:

H ADM 06.COP

El nombre del archivo corresponde a ocho letrasextension de tres letras.
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H = Marca del Sistema
Caddigo de la Empresa (alfanumérico)

ADM = Identifica que es el médulo de Cartera P.H.
06 = Corresponde al afio
.COP = Extension del Sistema

3.1. Desde modo MSDOS de Windows
Salga al simbolo del Sistema y ubiquese en ebdisc

CD\ digiteEnter
HYMADMO digite Enter

e Simbolo del sistema

Microsoft Windows HP [Version 5.1.268@1
CC>» GCopyright 1785-28081 Microszsoft Corp.

C:~Documents and Settings“susuario>CDw
Gz >HYMADMO

3.2. Desde Escritorio de Windows

Ubiquese en el Escritorio de Windows y elija elestcdirecto, prima doble click.

HYMADMC

.
I l

Microsoft

El sistema entra automaticamente y le preguntaldeecde Usuario, la Clave de Empresa y
posteriormente el afio gravable. HYM PLUS diferemeitrte mindsculas y mayusculas.
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et Simbolo del sistema - HYMADMO

LAUE USUARIO!

[¥===a]

LAUE EMPRESA

Fl2=CalculadoraFl#@=Cambhio Periodo

4.1. ADMINISTRACION
4.1.1. Catélogo de Propietarios

Para entrar al menu de Catalogo de Propietarios

Administracion Enter
Catalogo de Propietarios Enter

¢+ Simbolo del sistema - HYMADMO

SISTEMA ADMINISTRACION HYM PLUS
MPRESA: EMPRESA DEMOSTRACION LTDA ARD: 20086

FRINCIPA e

RACION DHMINISTRACIOM
EMPRESAS de Propietari
IMTERFASES ¥ CONFIGURACION mCHAPTIRA DE INFORMACTOM
USUARIOS mREPORTES IMPHESORA
SALIR DEL SISTEHA mFUNCIONES ESFECIALES

Fi2=CalculadoraFlB=Cambhio Periodo Uzuario=HH

Continuar Si o No, se desplaza con la flecha dietacha o izquierda y presioeater, también
puede elegir la primera letra S o N y automaticamentra al médulo. (La opcion en BLANCO
indica la activa)Esta opcion es igual en todos los menus del sisk€Yind PLUS.
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+ Simbolo del sistema - HYMADMO
CATALOGO DE PROPIETARIO

Continuar [1/8i

=

El Catalogo de Propietarios nos muestra cuatronuodts, identidad del inmueble, nombre del
propietario, valor de cuota mensual de Administracy saldo total de la deuda (Capital e
Intereses); en la parte inferior aparecen las aliess teclas de funcion cada una con su menu
disponible y el niumero total de inmuebles creadssas teclas simplemente con oprimirlas se
activan.

et Simbolo del sistema - HYMADMO
CATALOGO DE PROPIETARIOS

APROPIEDAD NOMBRE DEL PROPIETARIO

/| !
F2=CrearF3=ModificarF4=ConsultarFi=BorrarF?=Cuota' FlHA=Salir

F2=Crear: Se presentan 4 opciones Nit, Cédula o Cédigo laferarmalmente se escoge Cadigo
Interno, ya que corresponde al nimero del Inmueble.

Para continuar con la siguiente opcion siempreaaligNTER

Posteriormente aparece el campo para digitar eigéoda Crear, corresponden al numero del
inmueble ejemplo: 101, 2105, 12302. Este carmopmermite nimeros.

Aparece el campo para digitar el nombre del prapety del arrendatario.

Seguida aparecen los campos complementarios in@iteacion.
Los campos minimos para validar la informacion son:

Cadigo,

Propietario y
Cuota.
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. Simbolo del sistema - HYMADMO

CATALOGO DE PROPIETARIOS
EMPRESA: EMPRESA DEMOSTRACION LTDA

B CLASESIE

quntificaciun Tributaria
Mmoo ae CEdula
odigo Interno > |

Salinr
Codigo 12382

Propietario =
Arrendatario:
Cuota
Pargueader
Identidad
Direccidn
Unidad Registro A
Ezcritura Motaria 5] Fecha S[YaWFFITS
TEL.RESIDENCIA TEL.OFICIHNA
Crear

F3=Modificar. Después de creado el Codigo no se puede modifinade cambiar el nombre del
propietario o del arrendador.

Cuando se crea la empresa el sistema bloguea ditaménte la opcion de cambiar la cuota de
administracion y la de parqueadero, las demas ppsise pueden cambiar sin ningun problema.

Si desea cambiar el valor de las cuotas protedidas que ir al menu inicial configuracién del
sistema.

¢+ Simbolo del sistema - HY MADMO

CATALOGO DE PROPIETARIOS
EMPRESH: EMPRESA DEMOSTRA N LTDA

i
Propietario PROP HRIO UNO
Arrendatario

Sin Autorizacion para Cambio de Cuotas LOd,. 800 . 9a
. . P .
%in Autorizacion Camhio Pargueaderos a.8a

Copropicdad Admon
Identidad Propie:
Direccidn 3
Correo Electrdn.:
Unidades Registro

5]
Escritura ‘ Hotaria AL ~22 72006
TEL.RESIDENCIA [ TEL.OFIGINA

Modificar

F4=Consultar: En el Campo de Cddigo digite el numero del inmuglppeesioneEnter,le aparece

en primer plano el nombre del propietario y el valle la cuota actual de administracion;
posteriormente presenta la informacion del detidlda cuenta clasificado de acuerdo al concepto
de la cuota, subtotaliza el saldo por capital| eantereses y la sumatoria de capital mas isésre
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e+ Simbolo del sistema - hymadmo

CATALOGO DE PROPIETARIOS
EMPRESA: EMPRESA DEMOSTRACION LTDA

CODIGO CO0TA ADHMON
PROPIETAKIU PR LAA,.A8d . 8@
ARRENDAT AR & =
DETALLE DE CUENTA
Ml rrees 1.08d,. 0608688
Acueducto a.8a
Luz o Energia... a.6a
Extraordinarias. a.88
a.8a
a.8a
Pargqueadero a.8a
Sub—total Capita 1.088.000.008
Interés de mnpra. 18,8068 . 848
--.TOTAL DEUDA.. 1.61d.888.84
Salir

Consultar

Puede desplazarse por los diferentes conceptosadasccon las flechas arriba, abajo, para ver ele
detalle del saldo que muestra cada concepto singpliEnoprimaEntersobre el concepto, aparecera
un recaudo a la parte derecha de la pantalla nmolstrta informacion detallada. Para salir del
recuadro y volver al anterior oprima la teEEO=Salir.

e+ Simbolo del sistema - hymadmo

CATALOGO DE PROPIETARIOS
EMPRESA: EMPRESA DEMOSTRA N LTDA

CODIGO i CUoTA ADMON
IFHO SN OOEERPROPI ETARIO UHO LO0,. 808 .88
ARRENDATART (=
DETALLE D CUENTA MUIMER ....DET A
1.0068.800.68 |» >
ficueducto a.8a8
Luz o Energia... B.8a
Extraordinarias. A.4a8
A.88
a.8a
Parqueadero a.8a
Sub—total Capita 1.008.80800.808
Interés de mora. 10,306 . AR
---TOTAL DEUDA.. 1.618,. 8808_.080
Salir

FiA=8aliw

Consultar

F5=Borrar: Con las teclas de arriba, abajo ubiquese en ejadaie desea borrar, HYM PLUS no
le permite borrar los cédigos que poseen movirnientsaldo, después de oprimir la tecla de
funcion F5 el sistema generar una marca en la cwuthel saldos de la deuda indicando el cédigo
estd marcado para borrar; para eliminarlo defiatiente vaya al menu de FUNCIONES
ESPECIALES y elija Eliminar Marcas de Borrado Fasic
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e Simbolo del sistema - hymadmo
CATALOGO DE PROPIETARIOS

PROPIEDAD NOMERE DEL PROPIETARIO - DEUDA

Borrar

2=CrearF3=Modif icarF4=ConsultarF5=BorrarF?=Cuota Fi1B=falir

F7=Cuota: Al oprimir esta tecla de funciébn nos aparece un i@men donde encontramos las
opciones Automatico, Individual, Presupuesto yrSali

Las dos primeras opciones hacen referencia al camiial de la cuota de administracion, la
primera nos permite hacerla de una forma automadticeegunda de una forma individual uno por
uno, la tercera presupuesto no permite generaasdeubtas automaticas partiendo de una cifra base
del total del presupuesto vs coeficientes de cataeble.

e Simbolo del sistema - hymadmo

CATALOGO DE PROPIETARIOS
EMPRESA: EMPREEA DEMOSTRACION LTDA

Automatico

Individual
Presupuesto
N [salir

2=CrearFi=Modif icarF4=ConsultarF5=BorrarF/=Cunta’ F1BA=5alir

El mena de cambio automatico nos pregunta el ptagede aumento aprobado por la Asamblea de
Copropietario, nos permite elijar el tipo de apnoacion decena, centena o al mil, nos pregunta Si o
No, si le digitamos Si, HYM PLUS vuelva y validafespuesta preguntando Seguro Si o No, al
continuar HYM PLUS genera el cambio automatico ae duotas, recuerde estoy cambios son
solamente en el Catalogo de Propietarios y en ningdmento genera la carga de las cuotas
mensuales a cartera de cada inmueble.

iCuidadoj Después de generar este proceso noréeasa.

Calle 74 No.15-80 Int. 2 Of. 410 —Teléfonos 321 &68 321 6293 Celular 310 225 2239 —Bogota DC.



e Simbolo del sistema - hymadmo

CATALOGO DE PROPIETARIOS
EMPRESA: EMPRESA DEMOSTRA N LTDA

El Sistema Calcula autuméiti-::argente por el porcentaje dado.
aproxima de acuerdo a la opcion escogida

Porcentaje de aumento
Aproximacion - Decena
Al Mil _
Correcto Mo 3Ei

Seguro Mo

Cambhio Cuota Automatico
Individual
Presupuesto
Salir

En el menu individual digite el valor de la nu&taota de Administracion, HYM PLUS guarda la
cuota actual a una casilla de cuota anterior, hzéuel nuevo valor digitado en la casilla de lateu
actual, este dato es importante en la medida glelese para hallar de una forma automatica las
Cuotas Retroactivas de Administracion.

iCuidadoj Si digita cero cambiara la cuota de adstracion actual y cuando se corra el proceso de
generar las cuotas mensuales automaticas los blesuque tenga en su cuota actual cero no
genera y carga ninguna cuota en Cartera.

e Simbolo del sistema - hymadmo

CATALOGO DE PROPIETARIOS
MPRESA: EMPRESA DEMOSTRAGION LTDA

Cadigo -1

L O EPROPI ETARIO UNO

Cuota Anterior & LAd, 9AA . A
Cuota Actual N 525,998 . 9K

Cambiar por:

NUEUA CUOTA ADMON NI
Correcto No i

Cambio Cuota Individual
[Salir

El menud presupuesto no permite digitar en la @aBidlse Presupuesto el valor total del presupuesto
mensual, HYM PLUS verifica si la totalidad de laseficientes estan digitados, si al verificar la
sumatoria de los coeficientes no da el 100% deofaopiedad, HYM PLUS no genera ningun
cambio en el valor de las Cuotas de Administrabl@msuales.
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4.1.2. CAPTURA DE INFORMACION
4.1.2.1. Recibos de Caja

Para entrar al ment de Recibos de Caja

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Recibos de Caja Enter

En el catalogo de Recibos de Caja nos muestraaleisinas, codigo del inmueble, nimero control
de la cuota, niumero del documento, concepto dehtsifecha del documento, y valor del registro
0 asiento; en la parte inferior aparecen las ditee teclas de funcidn cada una con su mend
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disponible y el nimero total de inmuebles creadssas teclas simplemente con oprimirlas se
activan.

F2=Adicionar: Le aparece una casilla con el nimero del consecabrrespondiente del Recibo

de Caja, si NO desea continuar digite cef@) y enter, por el contrario se desea continuar
simplemente digitenter.

iADVERTENCIA!

Si aparece la primera y la segunda casilla ercblason la posibilidad de digitar el consecutivb de

Recibo de Caja, quiere decir que el modo automdcoonsecutivos NO estd activado, por ende
puede correr riesgos de perder el consecutivo sleldoumentos. Para activarlo vaya al menu de
Interfases Configuracién- Configurar Sistema —Resithe Caja y active el control de consecutivos.

Después del consecutivo, registre la fecha, HYM 8Iddlo le permite digitar el dia, toma la fecha

automatica que posee su Sistema Operativo, si pogkla fecha, vaya a las utilidades de Windows
y cambie la fecha actual.
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Digité el cddigo del inmueble, elija la forma degpaEfectivo o Cheque, en la opcién cheque le
pregunta los ultimos cinco digitos del cheque ryaghbre del Banco.

Le aparece en la pantalla el detalle de la deustaidiinada del inmueble, en la primera columna
encuentra el codigo del inmueble, en la segundanuwh el control de la cuota, en la tercera
columna el detalle o nombre la cuota, en la cuartamna el valor de la cuota o saldo a la fecha de
la cuota, en la quinta columna el valor de las isswes fijas por cuota de administracion, en la
sexta columna el valor de los descuentos por prpagm y en la séptima columna la fecha de
generacion de la cuota.

En la parte izquierda superior de la pantalla ajgaua titulo deTOTAL A PAGAR, en la medida
gue se vayan marcando las cuotas a cancelar dasiillacomenzara a variar y mostrar el total del
Recibo de Caja.

En la parte inferior de la pantalla aparecen laasede funcion disponibles para la elaboracion del
recibo de caja.

Con las teclas de arriba, abajo nos posicionamaal eegistro que deseemos marcar, estando ya
posicionados oprimimos la tecla de funcién deselfd PLUS sefiala la ubicacion del registro
con indicadores blanco y rojo .

F2=Marca: Nos permite digitar el valor de la cuota a cancglar defecto aparece el valor causado
o el saldo a fecha de la cuota, HYM PLUS no le pteratigitar un mayor valor al que aparece en el
momento de la captura, los descuentos pueden apasdomaticos dependiendo del tipo de
configuracion que tenga HYM PLUS. Para mayor infacran Ver Configuracion del Sistema
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Se puede desplazar entre las casillas de valocjésan descuento con las teclas de izquierda,
derecha. Después de haber marcado el registro asnddifondo de color verde por fondo de color
azul y el TOTAL A PAGAR cambiara y aparece la cérarojo.

F4=Desmarca: Al oprimir la tecla desmarcar el registro vuelve femdo de color verde y el
TOTAL A PAGAR resta el valor del registro desmamad

F5=0tro: Al oprimir la tecla de funcién F5 le aparece unataea con los diferentes conceptos
disponibles creados por usuario previamepter Interfases y Configuracignubiquese en el
concepto correspondiente y oprieater.

Recuerde la tabla de conceptos son solamente p#wees no registrados o no causados en la
cartera.
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Desplace la tecla de arriba o abajo para refréaqaantalla de la captura de informacion del recib
de caja para poder ver y elegir el concepto.

iADVERTENCIA!

Si después de escoger el concepto en la columhUJMER aparece los dos primeros digitos en
blanco y/o eDETALLE CUOTA en blanco no marque el registro ya que generafkadegmas en el
momento de hacer la interfase a contabilidad.

F6=Cambia Local: Esta tecla de funcion nos permite llamar la deuglatdo inmueble, es util
cuando un mismo propietario es duefio de dos dmmésebles y solicita un solo recibo de caja.

Al activar esta tecla el campo Codigo queda nuensanen blanco y con la posibilidad de digitar el

nuevo inmueble, posteriormente digiteter responda S si esta correcto o N si quiere Ganaiio
cbdigo de inmueble.
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Mueva la arriba y abajo para refrescas los registiel Recibo de Caja, le aparece la deuda del
inmueble nuevo, el recibo de caja quedara a nomhdr@rimer inmueble elegido, en este caso el
inmueble uno; es decir, en un mismo recibo de magalo recibir pagos por cualquier concepto y de
diferentes locales, la capacidad maxima por redéoaja es de 18 registros.

F7=Saldos: Esta tecla de funciébn nos permite consultar la dedel inmueble, en la parte de
derecha de la pantalla en el centro aparece ¢ldetia deuda y resumida por conceptos, para salir
de esta pantalla simplemente opriemer.
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F8=Anticipo: Con esta tecla de funcibn podemos cargaClastas de Administracioque pagan
por anticipado.

Cuando se activa aparece el Codigo del inmueblalet de la Cuota de Administracion.
iADVERTENCIA!

El valor de Cuota de Administracion debe ser &lltde la misma, asi se este haciendo un abono
parcial a la misma.

Digite la fecha inicial de la Cuota de Administiatia pagar por anticipado, el mes de la fecha
inicial tiene que ser superior a la fecha del Redi®é Caja; digite la fecha final, HYM PLUS genera
la cuota, si la fecha final minimo es de 30 diasgesea generar mas de dos o tres cuotas
simplemente en la fecha final digite la sumatadiaalos 60 0 90 dias respectivamente. Recuerde el
dia de la cuota siempre tiene que ser 01.

Si desea continuar elijar Aceptar, HYM PLUS le prdeonfirmar Seguro Si o No, si elige Si se
despliega un recuadro con el resumen de las caatagar desde el mes inicial hasta el mes final.

HYM PLUS le pide nuevamente Aceptar o Cancelarlige Aceptar se carga las Cuotas a la
cartera, si Cancela no se ejecuta ningln proceso.

Se devuelve a la opcion del Valor de Cuota, palia de la Pantalla de Cuotas digite cero (0) y
enter.Las Cuotas generadas quedan automaticamente mapaa@dasu pago.
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F9=Salir: Al oprimir esta tecla le aparece un recuadro dol@eregunta si desea Grabar
Movimiento, si elige No, HYM PLUS no realiza ningfaroceso; si elige Si le presenta la opcién de
imprimir el Recibo de Caja.

HYM PLUS, pasa a la pantalla del consecutivo y puashtinuar con el siguiente Recibo de Caja.

F3=Modificar: Le permite modificar los valores de algunos deréggstros del Recibo de Caja.
Ubiquese en cada campo y cambie los valores qea.deara que HYM PLUS acepte los cambios
tiene que ejecutar el procesio Funciones EspecialeRUCE CATALAGO CON MOVIMIENTO.

Solo Se puede modificar cuando los Usuarios tidémelebida autorizacion a partir del nivel 2. (Ver

USUARIOS), de los contrario todos los campos dgistro quedan inhabilitados para cualquier
modificacion.
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F4=Buscar.Al oprimir esta tecla le aparece una ventana dém@gparece un menu de opciones el

cual pude desplazarse con las teclas de arribajo aben su defecto escoger la primera letra de
cada opcion. Al elegir determinada opcion le apaed campo en donde puede digitar el nUmero
de documento o registro a buscar, digitelo y presienter.

Si el numero digitado del documento HYM PLUS nefeuentra le muestra un mensaje diciendo
iNo Existe!, en la parte superior derecha de laghanun recuadro diciendo Pulse Enter.

F6=Anula: Al activar esta tecla se despliega una ventanaoeded nos pregunta el nimero de
documento a anular, al digitar el nmero HYM PLUSda el documento anular si no lo encuentra
le despliega un mensaje indicando que el docunrentta sido grabado, si encuentra el documento
HYM PLUS pregunta si esta seguro de anular el decioy con las flechas de izquierda o derecha
posicione en la opcion a elegir o en su defecfwitaera letra de cada opcion (S o N). HYM PLUS
imprime autométicamente el documento anulado.
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F7=Duplicado: Utilice esta tecla para reimprimir un documentovaueente, digite el nimero del
documento HYM PLUS verificado que haya sido grabadexiste se imprime el documento con el
mensaje de DUPLICADO.

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Recibos de Caja opestetecla y regresa a la venta del
menu principal.
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4.1.2.2. Cuotas de Administracion

Para entrar al ment de Cuotas de Administracion

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Cuotas de Administracion Enter

En el catadlogo de Cuotas de Administracion nos traiesnco columnas, codigo del inmueble,
detalle de la cuota, valor de la cuota, pagos ma@bale la cuota, saldo de la cuota; en la parte
inferior aparecen las diferentes teclas de funcada una con su menu disponible y el nimero total
de inmuebles creados, estas teclas simplementepconirlas se activan.
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F2=Adicionar: Se despliega una pantalla con los diferentes nuEdesio, con las teclas de arriba
0 abajo elija el mes correspondiente y presemter

En el campo de Cddigo digite el inmueble y presiemr, digité el nimero de dia, siempre uno
(1), digite el concepto de la cuota, digite el valdija S si desea grabar o No si no quiere gredzar
datos; HYM PLUS valida que la cuota ya exista @atitar duplicidad en las cuotas.

Digite otro codigo de inmueble y repita la mismasiones, para salir del médulo digite cero (0) en
el campo Cadigo y presiomater
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F3=Cambiar: Al activar esta tecla se despliega una pantalld@®datos de registro de la cuota el
cual puede cambiar el detalle y el valor de la@uBecuerde estos cambios solo tienen efecto en la
cartera si se corre la opcion leanciones Especiales-CRUCE CATALAGO CON MOVIMIENTO.

Si al activar la tecla F3 no le permite cambiarp@sjue no tiene nivel de autorizacién para cambio
de datos (Consulte Seguridad Usuarios).

F4=Buscar. Al oprimir esta tecla le aparece una ventana dém@gparece un menu de opciones el
cual puede desplazarse con las teclas de arribajo a en su defecto escoger la primera letra de
cada opcion. Al elegir determinada opcion le apaed campo en donde puede digitar el nUmero
de documento o registro a buscar, digitelo y prestoter. (Ver pantalla en recibos de Caja)

F5=Imprimir: Al oprimir esta tecla le aparece un recuadro cohdenicial y fecha final, digite la
opcion y presionenter,HYM PLUS imprime las cuotas causadas solicitadds éecha digitada.
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F6=Acuerdo: Esta opcion le permite marcar las cuotas que tiemelerdo de pago y no genera
intereses sobre las cuotas marcadas. En el recapadr@cen los datos de la cuota elegida, le
presenta la opcion de desactivar o activar, @ipcion que desee y oprima aceptar o cancelar.

Si la cuota elegida esta cancelada o tiene aboma® puede activar el acuerdo. Le despliega un
mensaje indicando que la cuota ya ha sido cancelada
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F10=Salir: Si desea salir del modulo de Cuotas de Adminigiraaprima esta tecla y regresa a la
venta del menu principal.

4.1.2.3. Cuotas de Parqueadero

Para entrar al ment de Cuotas de Parqueadero

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Cuotas de Parqueadero Enter

F2=Adicionar. Es el mismo procedimiento que en el moédulo de Gud& Administracion, la
Unica diferencia es el concepto de la cuota de Amtnacion por Parqueader@/er Cuotas de
Administracién)

F3=Cambiar: (Ver Cuotas de Administracion)

F4=Buscar: (Ver Cuotas de Administracion)

F5=Imprimir: (Ver Cuotas de Administracion)

F6=Acuerdo: (Ver Cuotas de Administracion)

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Cuotas de Parqueanbenma esta tecla y regresa a la
venta del menu principal.

4.1.2.4. Intereses de Mora

Para entrar al menU de Intereses de Mora

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Intereses de Mora Enter
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F3=Modificar. Le aparece una ventana con los detalles de loses#® generados, fecha
corresponde al mes del calculo de intereses, allelde muestra la base sobre el capital y el
porcentaje que se aplico y el valor el interés gat®en el mes. HYM PLUS por seguridad no
permite cambiar esta informacion, si desea candbigalor de los intereses tiene que generar una
NOTA CREDITO O DEBITO.

F4=Buscar: (Ver Cuotas de Administracion)

F5=Calcular Automatico: Se despliega una pantalla con los diferentes nasleafio, con las
teclas de arriba o abajo elija el mes correspoteligpresionenter
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HYM PLUS le muestra en la pantalla superior izogieela fecha de corte a la cual se va efectuar el
calculo de los intereses, el porcentaje de losarts aplicar; si el porcentaje aparece en cajaees
no ha digitado el respectivo porcentaje en la tal@ldantereseg¢Ver Interfases y Configuracion-

Tabla de Intereses)

Digite Aceptar y HYM PLUS calcula autométicamerus Intereses generando un cuota en el mes
correspondiente por cada inmueble que tenga sdilteaha de corte.

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Intereses de Moranapeista tecla y regresa a la venta del
menu principal.
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4.1.2.5. Servicio de Energia 31

Para entrar al menu de Servicios de Energia

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Servicios de Energia Enter

F2=Adicionar. Es el mismo procedimiento que en el moédulo de Gud& Administracion, la
Unica diferencia es el concepto de la cuota de iGerwde Energia.(Ver Cuotas de
Administracién)

F3=Cambiar: (Ver Cuotas de Administracion)

F4=Buscar: (Ver Cuotas de Administracion)

F5=Imprimir: (Ver Cuotas de Administracion)

F6=Acuerdo: (Ver Cuotas de Administracion)

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Servicio de Energianagpesta tecla y regresa a la venta
del menu principal.
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4.1.2.6. Cuotas Extraordinarias 32

Para entrar al mend de Cuotas Extraordinarias

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Cuotas Extraordinarias Enter

F2=Adicionar. Es el mismo procedimiento que en el moédulo de Gud& Administracion, la
Unica diferencia es el concepto de la cuota de a&udixtraordinarias(Ver Cuotas de
Administracién)

F3=Cambiar: (Ver Cuotas de Administracion)

F4=Buscar: (Ver Cuotas de Administracion)

F5=Imprimir: (Ver Cuotas de Administracion)

F6=Acuerdo: (Ver Cuotas de Administracion)

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Cuotas Extraordina@asna esta tecla y regresa a la
venta del menu principal.
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4.1.2.7. Servicios de Agua / Gas
Para entrar al menu de Servicio de Agua/ Gas

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Cuotas Servicio de Agua / Gas Enter

F2=Adicionar: Es el mismo procedimiento que en el médulo de Gud&a Administracion, la
Unica diferencia es el concepto de la cuota dei@ende Agua / Gas(Ver Cuotas de
Administracion)

F3=Cambiar: (Ver Cuotas de Administracion)

F4=Buscar: (Ver Cuotas de Administracion)

F5=Imprimir. (Ver Cuotas de Administracion)

F6=Acuerdo: (Ver Cuotas de Administracion)

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Servicio de Agua / Gasna esta tecla y regresa a la
venta del menu principal.
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4.1.2.8. Multas o Sanciones

Para entrar al menl de Multas o Sanciones

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Cuotas Multas o Sanciones Enter

F2=Adicionar. Es el mismo procedimiento que en el moédulo de Gud& Administracion, la
Unica diferencia es el concepto de la cuota de ddulb Sanciones(Ver Cuotas de
Administracién)

F3=Cambiar: (Ver Cuotas de Administracion)

F4=Buscar: (Ver Cuotas de Administracion)

F5=Imprimir: (Ver Cuotas de Administracion)

F6=Acuerdo: (Ver Cuotas de Administracion)

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Multas o Sancionesnapesta tecla y regresa a la venta
del menu principal.
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4.1.2.9. Otros 35

Para entrar al ment de Otros

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Cuotas Otros Enter

F2=Adicionar: Es el mismo procedimiento que en el médulo de Gud&a Administracion, la
Unica diferencia es el concepto de la cuota desQiver Cuotas de Administracion)

F3=Cambiar: (Ver Cuotas de Administracion)
F4=Buscar: (Ver Cuotas de Administracion)
F5=Imprimir: (Ver Cuotas de Administracion)
F6=Acuerdo: (Ver Cuotas de Administracion)

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Otros oprima esta tgalegresa a la venta del menu
principal.
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4.1.2.10. Notas Crédito

Para entrar al Notas Crédito

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Notas Crédito Enter

F2=Adicionar: Es similar al procedimiento del mddulo de RecibesCaja, genera un documento
con consecutivo de notas crédito aplicada a cadtaauarcada para descargas mayores valores
generados en carte(@.er Recibos de Caja)

F3=Cambiar: (Ver Recibos de Caja)

F4=Buscar: (Ver Recibos de Caja)

F5=Imprimir: (Ver Recibos de Caja)

F6=Acuerdo: (Ver Recibos de Caja)

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Notas Crédito oprista &ecla y regresa a la venta del
menu principal.
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4.1.2.11. Notas Débito

Para entrar al Notas Débito

Administracion Enter
Captura de Informacién Enter
Notas Débito Enter

F2=Adicionar: Es similar al procedimiento del modulo de RecibesCaja, genera un documento
con consecutivo de notas débito aplicada a cadta amarcada para cargar menores valores
generados en cartera. Se utiliza muy comun cuaagaévolucion de cheques recibos con Recibos
de Caja(Ver Recibos de Caja)

F3=Cambiar: (Ver Recibos de Caja)

F4=Buscar: (Ver Recibos de Caja)

F5=Imprimir: (Ver Recibos de Caja)

F6=Acuerdo: (Ver Recibos de Caja)

F10=Salir: Si desea salir del modulo de Notas Crédito oprista tecla y regresa a la venta del
menu principal.
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4.1.3. REPORTES IMPRESORA
4.1.3.1. CUENTAS DE COBRO
4.1.3.1.1. Cuentas de Cobro Modelos 1,2, 3, 4

Se ofrece varios modelos de Cuentas de Cobrdalijae mas se adapte a sus necesidades.

Presioneenteren el modelo a imprimir, aparece un campo pardatigli nimero de consecutivo,
este consecutivo comienza siempre en uno, HYM PlddSimprime en estos modelos los
inmuebles que no tengan deuda a la fecha de immdascuentas de cobro (Modelo 1 al 4), elija el
tamano de papel pagina completa o media pagimaeeg un recuadro con las opciones Rangos y
salir, al oprimirenteraparece Rango Inicial y Rango Final, digite losigdsl de los inmuebles a
imprimir y presioneenter,si desea continuar Si o de los de lo ContrarioHNdV PLUS generara

un proceso de cruce de informacion y si desea mipdefinitivamente oprima Si.
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4.1.3.1.2. Cuentas de Cobro Resumida

En este modelo se imprimen todos los inmueblesta del dia primero de cada mes mostrando un
saldo anterior y las cuotas detalladas del mesiegpoambiar el titulo del reporte, presiarger.

Elija dentro del recuadro el mes correspondientea @uenta de Cobro a listar.

HYM PLUS en este modelo de Cuenta de Cobro llevacansecutivo de impresion (Ver

configuracion del Sistema), se imprime todos lawnuables, digite la fecha de impresion de las
Cuentas de Cobro, dentro de rangos digite el ramg@l y rango final, hace referencia a los
codigos de los inmuebles, si desea imprimir digi{&i) o de lo contrario N (No).

Para volver a imprimir vuelva al menu principalepita los pasos, no reimprima sin haber salidoead(nprincipal
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4.1.3.1.3. Cuentas de Cobro por Mes

Imprime sola las cuotas de administracion del mestaa sin tener en cuenta los saldos de cartera.

Digite el nUmero de consecutivo, este consecutirnienza siempre en uno, digite la fecha inicial
y fecha final del periodo o mes a listar, dentraaegos digite el rango inicial y rango final, hace
referencia a los codigos de los inmuebles, si diespamir digite S (Si) o de lo contrario N (No).

4.1.3.1.4. Impresioén Formato Factura

Este modelo es especial para imprimir en formatedigefiados de facturas preimpresas, digite la
fecha de impresién de la factura, elija la opcidipriesion o pantalla, presioeatero la primera
letra de cada opcionl)(o (P) respectivamenteCprima Cir+W para salir de la consulta por
pantallg, digite el rango inicial y rango final, hace mefecia a los cédigos de los inmuebles, si
desea imprimir digite S (Si) o de lo contrario NojN
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4.1.3.2. CARTERA
4.1.3.2.1. Cartera Saldos

Imprime el listado de la cartera a la fecha de ntepdigitada; elija la opcion impresion o pantalla,
presioneenter o la primera letra de cada opciol) 6 (P) respectivamente, elija el orden de
impresion Alfabético o numérico, digite el rangaial y rango final, hace referencia a los cédigos
de los inmuebles, si desea imprimir digite S (Siledo contrario N (No).

4.1.3.2.2. Cartera por Edades

Imprime el listado de la cartera a por edades fdado a 30, 60 90 o mas de 90 dias
respectivamente, digite la fecha reporte; elijapaion impresion o pantalla, presioaetero la
primera letra de cada opciom) (© (P) respectivamente; si desea imprimir la totalidad lols
inmuebles elija Total o de lo contrario Cédigo thgdo el nimero del inmueble; si desea imprimir
digite S (Si) o de lo contrario N (No).
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4.1.3.2.3. Cartera Resumida

Imprime el listado de la cartera a por edades fdado a 30, 60 90 o mas de 90 dias
respectivamente en forma resumida, digite la faelparte; elija la opcion impresion o pantalla,
presioneentero la primera letra de cada opcidhq (P) respectivamenteprima Ctr+\W para salir
de la consulta por pantd)jasi desea imprimir la totalidad de los inmuebédiga Total o de lo

contrario Cédigo digitando el numero del inmuebiejesea imprimir digite S (Si) o de lo contrario
N (No).

4.1.3.2.4. Cartera Histoérica

Imprime el listado de la cartera acumulada por s\gsge forma historica, digite la fecha reporte;
elija la opcion impresion o pantalla, presiometero la primera letra de cada opcioh) ¢ (P)
respectivamenteCprima Ctr+W para salir de la consulta por panfajmede imprimir en orden
cronologico de fechas o por valores en forma asrgrd si desea imprimir digite S (Si) o de lo
contrario N (No).
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4.1.3.2.5. Movimiento Cartera

Imprime el movimiento de la cartera a la fechacdde digitada, digite la fecha reporte; elija la
opcion impresion o pantalla, presioreater o la primera letra de cada opcioh) © (P)
respectivamenteCprima Ctr+W para salir de la consulta por panfajmede imprimir solo los
saldos por inmueble o en forma detallada el mowvitoiele la cartera; si desea imprimir digite S
(Si) o de lo contrario N (No).

4.1.3.3. Catalogo de Propietarios 43

Imprime la lista de propietarios existente, digi@efecha reporte; elija la opcion impresion o
pantalla, presionentero la primera letra de cada opcidh @ (P) respectivamenteXprima Ctr+W
para salir de la consulta por pantglielija el orden de impresion Alfabético o numéricdigite el
rango inicial y rango final, hace referencia a @d@gligos de los inmuebles; elija dentro de las
opciones a listar y presioreter;si desea imprimir digite S (Si) o de lo contrarigNb).

Calle 74 No.15-80 Int. 2 Of. 410 —Teléfonos 321 &68 321 6293 Celular 310 225 2239 —Bogota DC.



4.1.3.4. Cuentas de Cobro Energia

Este listado imprime Unicamente los valores qubas@an cargado por el concepto de servicio de
energia, no acumulada saldos de meses anterapasece un campo para digitar el numero de
consecutivo, este consecutivo comienza siempre nen digite la fecha del reporte; si desea
imprimir la totalidad de los inmuebles elija Totatle lo contrario Cédigo digitando el nimero del
inmueble; si desea imprimir digite S (Si) o de ¢émizario N (No).

4.1.3.5. Cuentas de Cobro por Cédula

Lista las cuentas de cobro agrupadas por promesidecir, en una misma cuenta de cobro puede
salir dos 0 mas inmuebles cuando el duefio seaaloopgra que funciones este listado se tiene que
haber digita el numero de la cédula al crear gbiptario {/er Catélogo de propietaripdigite la
fecha del reporte; si desea imprimir la totalidad lds inmuebles elija Total o de lo contrario
Cddigo digitando el numero del inmueble; si desaarimir digite S (Si) o de lo contrario N (No).
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4.1.3.3. Recibos de Caja

Le permite listar los Recibos de Caja de formawviddial filtrando por fechas y por conceptos; al
entrar al listado le aparece un catalogo con s#isymas, la primera indica el cédigo del inmueble,
la segunda el numero del recibo de caja, la teradripo de documento, la cuarta el detalle del

pago, la quinta la fecha del recibo de caja, ldasekvalor del pago; en la parte inferior aparecen
cuatro teclas de funcion.

Para imprimir se elije primené7=Consultay posteriorment&3=Imprimir.

Al oprimir F7=Consulta, le aparece un recuadro @dos opciones, si eligéotal imprime todos los
conceptos de cartera que fueron, si elRge conceptde saca un listado con el detalle de cada
recibo y la sumatoria del concepto listado.
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Después de elegitor conceptm Total, digite la fecha inicial y la fecha finadle los Rexs de Caja
a imprimir, con esta opcion puede sacar el listdidoio de Recibos de Caja para el cuadre del
efectivorecibido; si desea imprimir digite S (Si) o de tmtrario N (No).

HYM PLUS, filtra la informacion solicitada y la mskea en la pantalla del catdlogo de impresion,
para imprimir oprima=3=Imprimir, le aparece un recuadro preguntabszsea Imprimir Si Nosi
desea imprimir digite S (Si) o de lo contrario NojNle preguntdDetallar Movimiento Si Nosi
desea detallar el movimiento S (Si) o de lo cordrdr (No), cuando se le dice No HYM PLUS
solamente lista un resumen por el total o los gmoeserecibos dentro del rango de fechas digitados;
digite la fecha de reporte y presionder.
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4.1.3.3. Estado de Cuenta

Imprimir un listado por cada inmueble donde le stizelos cargos y abonos que posee en el
periodo correspondiente a listar; digite la fecleh réporte; elija la opcion impresion o pantalla,
presioneentero la primera letra de cada opcidhq (P) respectivamenteprima Ctr+\W para salir

de la consulta por pantd)jasi desea imprimir la totalidad de los inmuebédiga Total o de lo
contrario Cédigo digitando el numero del inmuebiejesea imprimir digite S (Si) o de lo contrario
N (No).

4.1.4. FUNCIONES ESPECIALES
4.1.2.1. Cruce Catalogo con Movimiento

Este modulo le permite hacer mantenimiento al migfeactualiza la informacién de los maestros
con los movimientos, es util cuando se hace algongccion del documento o concepto causado,
cuando se vaya el fluido eléctrico, o cuando terga apagar el PC sin haber salido del sistema
correctamente.
i AV 1SO j
Se recomienda correr este proceso continuamente @avalidar la cartera.
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4.1.2.2. Generar Archivos Indices
Este modulo le permite hacer mantenimiento al migteactualiza los archivos de ordenacién del

sistema, se utiliza cuando se va el fluido eléofrir cuando tengan que apagar el PC sin haber
salido del sistema correctamente.

iADVERTENCIA!

Se recomienda correr este proceso continuamente @aordenar la informacion.

4.1.2.3. Cierre Anual

HYM PLUS no posee cierres mensuales, utiliza eieemuales, los cuales se realizan el dia 31 de
cada afno gravable, cuando se corre este proceso P crea los archivos del siguiente afio y
pasa los saldos que debe cada inmueble al sig@gote

Si al momento de hacer el sistema Operativo metla fecha de diciembre 31 HYM PLUS le
arroja un mensaje indicando que no se pude re&izaerre.
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La fecha que valida HYM PLUS es la del Sistema @&y, para poder hacer el cierre tiene que
cambiar la fecha desde Windovesfisulte su manual de Windows

Luego de cambiar la fecha correcta, el sistemargeaknuevo Catalogo de Propietarios, los

archivos de conceptos de las cuotas, el archivyoades Recibos de Caja, Notas crédito y débito,
los archivos de control.

iADVERTENCIA!

Después de realizado el cierre queda totalmentgubblmlo el sistema y no podra hacer ningun
cambio en el aflo del cierre.

4.1.2.4. Captura de Datos Iniciales

Este modulo se utiliza solamente cuando se cargarpoera vez la informacion al sistema HYM
PLUS. En el primer recuadro digite el afio corresipente a los saldos a cargar.

Posteriormente elija el mes correspondiente adlokos a cargar.

En el siguiente recuadro le parece ocho (8) opsialgeconceptos de cuota a cargar, desplace las
teclas de arriba abajo y oprireatero en su defecto la primera letra de la ligt83(C,D,E,F,G,H
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HYM PLUS, entra al catalogo de saldos iniciales caatro columnas, en la primera columna el

cbdigo del inmueble, en la segunda columna el ldedal la cuota, en la tercera columna el valor de
la cuota, en la cuarta columna los abonos de l@cyen la quinta columna el saldo de la cuota; en
la parte inferior las teclas de funcion disponibles

F2=Adicionar: Digite el Cbdigo del inmueble y presioaater le parece un recuadro y en la parte
superior del mismo, el codigo del inmueble, el noendbel propietario y el saldo de la deuda del
inmueble; digite el detalle de la cuota a cargavakor de la cuota, si desea grabar di§itgSi) o de
los contrarioN (No). Simplemente cambie el codigo del inmuebleepita los mismo pasos
anteriores para grabar un nuevo saldo.
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Para salir al catalogo, digitero(0) en el campo cédigo y presioaster.

F3=Captura Rapida: Este opcion solo funciona para el concepto de GuidaAdministracionle
aparece un recuadro con la opcién de Cadigo vy, shidjite el codigo del inmueble; digite el valor
de la cuota de administracion, digite la fechaiahig la fecha final, para continuar digite acepsar
esta seguro digite S (Si).

HYM PLUS calcula de acuerdo a las fechas digitdalasuotas a generar, se puede generar desde
una cuota hasta n cuotas con el mismo valor. & @strecto elijgAceptar,HYM PLUS carga
automaticamente las cuotas correspondientes aleiniewu
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Elija Salir para volver al Catalogo.

F4=Cambio Periodo: Utilice esta funcién para cambiar el mes de la zul# saldos iniciales, se
aplica los mismos pasos al entrar a la capturaatiesdniciales {er 4.1.2.4. Captura de Datos
Inicialeg

4.1.2.5. Generar Cuotas Mensuales

Este modulo se utiliza para generar y cargar cagtalas cuotas de administracion; digite la fecha
de la cuota, recuerde el dia siempre gwieiero(1l), cuando no se ha generado los intereses HYM
PLUS le despliega un aviso; si desea continuaa Alieptar.HYM PLUS realiza el proceso de
generacion de cuotas, cuando termina despliega emsaje en la parte superior derecha de la
pantalla.

HYM PLUS al momento de generar las cuotas detéetsts proceso ya ha sido realizado, si es asi.
Se despliega un recuadro en rojo dando aviso queuatas ya han sido generadas y no genera
ningun proceso.
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4.1.2.6. Generar Cuotas Retroactivas

Este proceso nos sirve para generar las cuotasepoactividad en los meses correspondiente de
aumento de la cuota, por lo general se aplicanlpanameses de enero, febrero y marzo.

Digite la fecha de la cuota retroactiva, recueiddia siempreuno (1); despliega un recuadro en la
parte superior con fondo dando una breve explicad@las cuotas retroactivas; si quiere continuar
elija Aceptar digite el nimero de meses para el calculo dedsacretroactiva; digite el detalle en el
campo concepto de la cuota retroactiva, HYM PLUSzatel concepto de OTROS para generar
dicha cuota, si en el mes que se carga la cuotzactiva existe previamente algun valor cargado,
HYM PLUS no genera la cuota retroactiva del inmaebl

4.1.2.7. Generar Cuotas Otros Conceptos

Este médulo es util para cargar cuotas de conceptesaplique el mismo valor para todos los
inmuebles; digite la fecha de la cuota, digite elow de cuota, digite el detalle de la cuota y
presione Aceptar para cargar las cuotas.
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4.1.2.8. Eliminar Marcas de Borrado Fisico
Este médulo borra fisicamente todas las marcaodadn que se hayan efectuado en el Catalogo

de Propietarios, simplemente al entrar HYM PLUSs@&\os archivos y hace el borrado fisico,
cuando termina despliega un mensaje en | parteisuperecha de la pantalla.

4.2. Empresas
4.2.1. Cambiar de Empresa

Le permite cambiar a otra empresa activada previteren el Sistema, digite la clave de la nueva
empresa y su correspondiente afio gravable.

HYM PLUS le permite digitar hasta siete veces &velerrada, despliega un mensaje de seguridad
y se sale automaticamente al sistema Operativo.
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Al digitar el ailo HYM PLUS verifica que los archerde la empresa existan.

Si los archivos del afio correspondiente digitadexisten HYM PLUS muestra un mensaje en rojo
y procede a salir al Sistema Operativo.

4.2.2. Catalogo

En el catdlogo de empresas encontramos una paoctallauatro columnas, la primera columna es
el codigo de la empresa, la segunda columna nostrau clave de la empresa, en la tercera
columna el nombre de la empresa, en la cuarta e@wghnit o identificacion de la empresa y en la

guinta columna la fecha de creacion de la empresala parte inferior las teclas de funcién
disponibles.
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F2=Crear: Le permite crear una nueva empresa, le apareceauadro con toda la informacion
gue necesita para alimentar los datos de la empessamportante que coloque bien esta
informacion pues HYM PLUS se basa en estos datos galocarlos en las cuentas de cobro.
Desplacese por cada opcion y si tiene toda lanmdoron correcta elij& (Si), HYM PLUS generar
los archivos correspondientes a la nueva empresa.

F3=Cambio clave Le permite cambiar la clave de la empresa per mieva.

Al activar la tecla de funcidon aparece un recuagho la informacion basica de la empresa o
conjunto, digite en el campGlave nuevay presioneenter,recuerde la clave la componen seis
digitos alfanuméricos, HYM PLUS distingue las mayilas de las minusculas.

Si digito la clave en mayusculas verifiqgue antesnigar al sistema que el teclado del PC este en

mayusculas activas; si esta seguro de cambidava cconfirme cors (Si), HYM PLUS procedera
a cambiar la clave en el catalogo de empresas.
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F4=Modificar: Le permite cambiar los datos digitados inicialteesn la creacion de la empresa,
en el campo de notas se puede cambiar los menskgEmdos previamente, es muy util ya que
estas notas salen en ciertos modelos de Cuent@slite y se puede enviar mensajes diferentes
cada mes a los propietarios.

El campo cédigo no se puede cambiar.

El campo de clave se cambia con la tecla de furi€dgrtambio clave.

4.2.3. Imprimir Catalogo
Le permite listar las empresas existentes en élaggd de empresas; digite la fecha de reporte, elij

la opcion alfabético o numérico; si desea contimaa imprimir digiteS (Si) o de lo contraridN
(No).
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4.3. Interfases y Configuracion
4.3.1. INTERFASE SISTEMA CONTABLE

A través de estos moddulos se generan los respsctiwmprobantes de diario contable,
debidamente codificados con su coédigo contable aerdo a la configuracion previa/dr
configuracion cédigos Contables)

4.3.1.1. Recibos de Caja
Para entrar al menu de Recibos de Caja

INTERFASES Y CONFIGURACION Enter
INTERFASE SISTEMA CONTABLE  Enter
Recibos de Caja Enter

Al entrar al médulo de Interfases de Recibos da leapparece un catalogo con cinco columnas; la
primera columna la componen la cuenta contableetpinda columna el cédigo del inmueble, la
tercera columna del detalle del asiento contableubrta columna el nimero de comprobante de
diario y la quinta columna el valor del asientotadae. En la parte inferior las diferentes teclas d
funcidn permitidas.
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Para generar las interfases se debe sequir estecta el siguiente orden:

Primero F3=Generar
Segundo F4=Transferir

La tecla de funciom3 solamente se puede activar una vez, si deseadathuevamente tiene que
volver al menu principal y repetir los anterioresgs.

F3=Generar: Elija el mes correspondiente del recuadro parargered comprobante de diario,
presioneesnter.

Digite S (Si) para general la interfa3&MPORAL, HYM PLUS procesa la informacion del mes
elegido y genera el comprobante de diario de laslhies de Caja; en la parte superior derecha de la
pantalla despliega una opcion para volver al cgtalo
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Desplacese con las teclas de arriba abajo para lairaformacion, si en la primea columna que
corresponde a la cuenta contable algun regiss@m en blanco la interfase esta nf¥er
Configuracion Codigo Contables

La tabla de conceptos debe contener los cédigdalzies correspondientes al Plan de Cuentas del
sistema Contable, el modulo de cartera no tiene&xon en lia con el Sistema Contable HYM
PLUS, por lo tanto debe tener mucho cuidado enashemto de configurar los cédigos contables
para evitar errores en el momento de transfenrtéafase.

Los campos de la cuenta contable deben ser mininseid digitos (Subcuenta) o en su defecto de
ocho digitos (nivel Auxiliar), recuerde estas casntleben estar creadas en Plan de Cuentas del
sistema Contable HYM PLUS, si no estan creadageseptara error al transferir la interfase bien
sea a disquete o directo al sistema Contable HYM$L
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FA=Transferir: Elija S (Si) si desea hacer la transferencia de lo contragied\N (No), HYM
PLUS le presenta dos opciones Disco de 3 Y2 (&mtabilidad HYM PLUS.

Disco de 3 %2 (A))

Inserte un disquete debidamente formateado enidadi\: y presionenter,HYM PLUS procede

a copiar el archivo de comprobante de diario dabd®@eade Caja y del Catdlogo de Propietarios, si
el disquete no esta en la unidad o esta daflado RYWS arroja un error de ejecucion y se sale al
Sistema Operativo teniendo que hincar nuevamermeeso.

Contabilidad HYM PLUS

Esta opcion solo sirve si tiene el Sistema Cort&bI'M PLUS instalado en el mismo PC donde
tiene el médulo de Administracion. HYM PLUS ver#ique las cuentas contables generadas en la
interfase existan en el Plan de Cuentas del sist@néable, si encuentra errores imprime un listado
y solo genera el mensaje Verificando Catalogodaguarte superior derecha aparece en mensaje
para volver al Catalogo.
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Cuando HYM PLUS no encuentra errores transfiesoglprobante de diario al Sistema Contable y
despliega el mensaje por favor espere, depuranélmgas; presionenterpara volver al catalogo.

iADVERTENCIA!
Se recomienda correr los siguientes procesos 8isteima Contable HYM PLUS:

FUNCIONES ESPECIALES - Generar Archivos Indices y
FUNCIONES ESPECIALES - Cruce Catélago Vs Movimiento
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4.3.1.2.Causaciéon Cuotas
Para entrar al menu de Recibos de Caja

INTERFASES Y CONFIGURACION Enter
INTERFASE SISTEMA CONTABLE Enter
Causacioén Cuotas Enter

F3=Generar: Es el mismo procedimiento que en el médulo de fiéer de Recibos de Caja, la
Unica diferencia es el comprobante de Diario Recite Caja por Cuotas de Administraci@ver
Interfase Recibos de Caja)

F4=Transferir: (Ver Interfase Recibos de Caja)

F10=Salir: Si desea salir del modulo Interfase de Causaci@iaSiesta tecla y regresa a la venta
del menu principal.
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4.3.1.3.Notas Crédito
Para entrar al menU de Notas Crédito

INTERFASES Y CONFIGURACION Enter
INTERFASE SISTEMA CONTABLE Enter
Notas Crédito Enter

F3=Generar: Es el mismo procedimiento que en el médulo de fidéer de Recibos de Caja, la
Unica diferencia es el comprobante de Diario Recitle Caja por Notas Crédit®/er Interfase
Recibos de Caja)

F4=Transferir: (Ver Interfase Recibos de Caja)

F10=Salir: Si desea salir del modulo Interfase de Notas Qréumjirima esta tecla y regresa a la
venta del menu principal.
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4.3.1.4 Notas Débito
Para entrar al menU de Notas Débito

INTERFASES Y CONFIGURACION Enter
INTERFASE SISTEMA CONTABLE Enter
Notas Débito Enter

F3=Generar: Es el mismo procedimiento que en el médulo de fidéer de Recibos de Caja, la
Unica diferencia es el comprobante de Diario Recitle Caja por Notas Débit®/er Interfase
Recibos de Caja)

F4=Transferir: (Ver Interfase Recibos de Caja)

F10=Salir: Si desea salir del modulo Interfase de Notas Déjiiama esta tecla y regresa a la
venta del menu principal.
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4.3.1.5.Intereses de Mora

Para entrar al menu de Intereses de Mora
INTERFASES Y CONFIGURACION  Enter
INTERFASE SISTEMA CONTABLE Enter
Intereses de Mora Enter

F3=Generar: Es el mismo procedimiento que en el médulo de fiéer de Recibos de Caja, la
Unica diferencia es el comprobante de Diario Rexide Caja por Intereses de Mo(der
Interfase Recibos de Caja)

F4=Transferir: (Ver Interfase Recibos de Caja)

F10=Salir: Si desea salir del modulo Interfase Intereses deaMprima esta tecla y regresa a la
venta del menu principal.
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4.3.1.6.Amortizaciones
Para entrar al men Amortizaciones

INTERFASES Y CONFIGURACION Enter
INTERFASE SISTEMA CONTABLE Enter
Amortizaciones Enter

F3=Generar: Es el mismo procedimiento que en el médulo de fidéer de Recibos de Caja, la
Unica diferencia es el comprobante de Diario Recite Caja por Amortizaciong¥er Interfase
Recibos de Caja)

FA=Transferir: (Ver Interfase Recibos de Caja)

F10=Salir: Si desea salir del modulo Interfase Amortizacioopema esta tecla y regresa a la
venta del menu principal.

iADVERTENCIA!

HYM PLUS solamente amortiza la cuota canceladd eres anterior, si algun propietario a pagado
mas de una cuota de administracién por anticipeidd PLUS solamente amortiza la primera
cuota pagada por anticipada, las demas se debatizanmanualmente haciendo un comprobante
de diario en el Sistema Contable HYM PLUS.
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4.3.1.7.Saldos Iniciales

Para entrar al menu Saldos Iniciales
INTERFASES Y CONFIGURACION Enter
INTERFASE SISTEMA CONTABLE Enter

Saldos Iniciales Enter

F3=Generar: En este médulo se genera unos asientos de caterana sola contrapartida, este
comprobante es el complemento de los Saldos legidigitados en el Sistema Contable HYM
PLUS. Los asientos que genera alimenta solamentukntas que tienen que ver con la carteray la
contrapartida con una cuenta puente o definitieada en el Plan de cuentas de Contabilidad.

Aparece un recuadro donde tenemos la fecha de derttos saldos iniciales, el numero de

comprobante de diario que genera es cero uno €0kl campo de Codigo Contable digite la

cuenta puente con la que va enlazar la informadigitada en Contabilidad, puede ser la cuenta del
patrimonio excedente del ejercicio (360505), digitdercero correspondiente puede ser el codigo
interno del afio ejemplo (2004 o 2005 o 2006, ete) numero del nit del Conjunto o Centro

Comercial.

F4=Transferir: (Ver Interfase Recibos de Caja)
F10=Salir: Si desea salir del modulo Interfase Amortizacioopema esta tecla y regresa a la
venta del menu principal.

iADVERTENCIA!

Este Modulo se utiliza por Unica vez en el momatdgocargar los saldos iniciales al modulo de
Propiedad Horizontal y se transfiere los saldd@istema Contable HYM PLUS.
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4.3.2. Configurar Sistema
iADVERTENCIA!

HYM PLUS recomienda restringir el acceso a esta opin del menu de configuracion
solamente a USUARIOS autorizados que tengan plenomocimiento del sistema o control del
mismo, en lo posible que se un USUARIO distinto aue elabore los recibos de caja y cause
las cuotas de administracion; para mayor informacia sobre el manejo de los USUARIOS vea
el mena Configurar Niveles de Seguridad en el merde USUARIOS.

Ese mddulo es muy importante, es donde se configjueatorno del sistema, al entrar al menu le

aparece un recuadro con ocho opciones, desplacedascteclas arriba abajo y oprimateren el
menu seleccionado, para regresar al menu prineligal Salir o presion§&.
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A.Recibos de Caja

Activa o Desactiva el control de consecutivo de Recibos de Caja, es importante que a esta
opcion haya restriccion de Usuarios, ya que sidesaHYM PLUS NO llevara uncontrol del
numero consecutivo del Recibo de Ggaede imprimir una o dos copias del Recibos d@;Ca
digite el formato de impresion del Recibo de Capa gefecto es uno, si usted cuenta con un
formato especial o preimpreso tiene que digitamighero que previamente le fue asignado en el
momento de la compra al distribuidor Autorizado.

B.Titulo Impresion

Le permite digitar el la columna de los reciboscd@ el nhombre de la columna del codigo del
inmueble, por ejemplo (Local, Apto, Etc); digite t#ulo que quiere que imprima la cuenta de
cobro; si posee un formato personalizado del rscil®ocaja y preimpreso no es necesario imprimir
el nombre del Conjunto o Centro Comercial, oprithéNo), si imprime el formato de recibos de
caja que tiene HYM PLUS digite (Si)

C.Consecutivo Ctas.Cobro

Le permite digitar el consecutivo de Cuentas der@agbpartir de este HYM PLUS llevara el
consecutivo al momento de imprimirlas.
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Solamente funciona por los modelos Cuentas de ®bsamida e Impresion Formato Factura.

D.Seguridad Cuotas Admon.

HYM PLUS le permite activar o desactivar la opcolel Usuario de poder modificar los valores
causados de las cuotas de Administracion o cualqtrie concepto.

iADVERTENCIA!

HYM PLUS recomienda que esta opcion siempre esteada y poder garantizar que la
informacion no sea cambiada después de haber cal@mduotas a los inmuebles.
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E. Descuento Condicional

HYM PLUS le permite configurar hasta tres tipos discuentos, estos descuentos aplican al
momento de elaborar el recibo de caja e imprestlasiCuentas de Cobro; si digita los campos 1
y 2 referente a dias y porcentajes el campo deudest fijo debe ser cero, elija el tipo de
aproximacion que va aplicar para los descuentos.

F. Titulos de Cuotas

HYM PLUS le permite cambiar los nombres de los epbas que vienen previamente configurados
en el sistema, el Unico nombre de concepto que enpuede cambiar es las Cuotas de
Administracion, estos cambios tienen efecto en@hento de consultar los saldos de cartera en el
Catalogo de Propietarios; si deja estos nombrddagto al momento de la consulta aparece en el
Catalogo de Propietarios sin ninguna identificad&ouota.

Calle 74 N0.15-80 Int. 2 Of. 410 —Teléfonos 321 &68 321 6293 Celular 310 225 2239 —Bogota DC.



G. Configurar Intereses
Elija el tipo de aproximacién que HYM PLUS aplicar#éas cuotas generadas por intereses de mora

sobre saldos capital, puede aplicar los interesésdas los conceptos cargados en cartera o
simplemente deciX (No) en el concepto de la cuota que no va aplicainkeseses.

4.3.3. Configurar Cédigos Contables
Para entrar al menu Configurar Codigos Contables

INTERFASES Y CONFIGURACION Enter
Configurar Cédigos Contables Enter
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Ese modulo se configurar los cddigos de las CueBGtastables para todos los conceptos que
maneja HYM PLUS, al entrar al menu le aparece goaero con ocho opciones, desplacese con
las teclas arriba abajo y opriraateren el menu seleccionado, para regresar al mendcipal elijar
Salir o presioné&.

A.Recibos de Caja

Digite laCUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles encéddrée Caja,

el campo Tercero por lo general debe estar en @&ree coloca algun cdédigo HYM PLUS
acumulara todos los valores de concepto al tedigntado. Recuerde las cunetas deben coincidir
con el PLAN DE CUENTAS creado en el Sistema HYM 0O de lo contrario la interfase no
pasara correctamente y generara problemas de ooadign de codigos contables.

Active solamente las CUENTAS DE ORDEN si maneja ilmgreses en dichas cuentas de lo
contrario siempre deben estar desactivadas.
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B.Cuotas de Administracion.

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM $ldJ
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Tepmerio general debe estar en cero, si se coloca
algun cédigo HYM PLUS acumulara todos los valoresancepto al tercero digitado. Recuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS deean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamentengrgea problemas de configuracion de cddigos
contables.

C.Cuotas de Energia

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM $ld&J
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Teepmerio general debe estar en cero, si se coloca
algun codigo HYM PLUS acumulara todos los valoresoncepto al tercero digitado. Recuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS dcean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamentengrgea problemas de configuracion de codigos
contables.
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D.Cuotas Agua o Gas

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM $ldJ
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Tepmerio general debe estar en cero, si se coloca
algun cédigo HYM PLUS acumulara todos los valoregancepto al tercero digitado. Recuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS deean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamentengrgea problemas de configuracion de cddigos
contables.

E.Cuotas Extraordinarias

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM $ldJ
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Tepmario general debe estar en cero, si se coloca
algun cédigo HYM PLUS acumulara todos los valoresancepto al tercero digitado. Recuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS deean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamentengrgea problemas de configuracion de cdodigos
contables.
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F.Multas o Sanciones

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM $ldJ
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Tepmerio general debe estar en cero, si se coloca
algun cédigo HYM PLUS acumulara todos los valoregancepto al tercero digitado. Recuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS deean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamentengrgea problemas de configuracion de cddigos
contables.

G.Otros

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM $ldJ
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Tepmario general debe estar en cero, si se coloca
algun cédigo HYM PLUS acumulara todos los valoresancepto al tercero digitado. Recuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS deean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamentengrgea problemas de configuracion de cddigos
contables.
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H.Parqueadero

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM 3 ldJ
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Tepmerio general debe estar en cero, si se coloca
algun cédigo HYM PLUS acumulara todos los valoregancepto al tercero digitado. Recuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS deean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamentengrgea problemas de configuracion de cddigos
contables.

|.Intereses de Mora

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM $ld&J
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Teepmerio general debe estar en cero, si se coloca
algun codigo HYM PLUS acumulara todos los valoresoncepto al tercero digitado. Recuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS dcean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamentengrgea problemas de configuracion de codigos
contables.
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J.Notas Crédito

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM $ldJ
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Tepmerio general debe estar en cero, si se coloca
algun cdédigo HYM PLUS acumulara todos los valorescdncepto al tercero digitado. Digite el
namero de Comprobante de Diario asignado en eé8stContable HYM PLUSRecuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS dcean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamente.

K.Notas Débito

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM 3 ldJ
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Tepmario general debe estar en cero, si se coloca
algun cdédigo HYM PLUS acumulara todos los valorescdncepto al tercero digitado. Digite el
namero de Comprobante de Diario asignado en eé8stContable HYM PLUSRecuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS dcean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamente.
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L.Amortizaciones

Digite la CUENTA CONTABLE en cada campo de los conceptos disponibles, HYM $ldJ
muestra la naturaleza de la cuenta, el campo Tepmerio general debe estar en cero, si se coloca
algun cdédigo HYM PLUS acumulara todos los valorescdncepto al tercero digitado. Digite el
namero de Comprobante de Diario asignado en eé8stContable HYM PLUSRecuerde las
cuentas deben coincidir con el PLAN DE CUENTAS dcean el Sistema HYM PLUS o de lo
contrario la interfase no pasara correctamente.

4.3.4. Configurar Tabla de Conceptos

Para entrar al ment Configurar Tabla de Conceptos

INTERFASES Y CONFIGURACION  Enter
Configurar Tabla de Conceptos Enter
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En el Catdlogo de Tabla de conceptos cuenta cam @alumnas, la primera columna indica el
codigo del concepto, en la segunda columna el n@mdlrconcepto, en la tercera columna el valor
fijo del concepto, en la cuarta columna el cédigdal cuenta contable y en la quinta columna el
tercero contable; en la parte inferior de la pdatak teclas de funcion disponibles.

F2=Crear: Digite el codigo del concepto, es de dos digitgsugde ser alfanumérico; digite el
nombre del concepto; digite el valor del conceptte valor es opcional; digite el codigo de cuenta
contable y su respectivo tercero.

F3=Modifica: El cddigo del concepto no se puede modifichgite el nuevo nombre del concepto;
digite el valor del concepto, este valor es opdiodamite el codigo de cuenta contable y su
respectivo tercero.

HYM PLUS aconseja no cambiar los nombres ni lagitasede conceptos creados si ya ha generado
Recibos de Caja con dichos conceptos.
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F5=Borra: Marca el concepto que se quiere borrar, parairaiio completamente vaya al menu
FUNCIONES ESPECIALES-Eliminar Marcas Borrado Fisico

4.3.5. Tabla de Intereses

En este modulo se digita los porcentajes mensdaléss intereses de mora aprobados en asamblea
o los autorizados por ley, en la tabal de los dneses cuando se hayan calculado en el respectivo
mes, aparece el estado de los intereses.

Los Intereses de Mora se generar una sola vezagarmes o periodo, después de generados no se
pueden modificar ni borrar.

HYM PLUS calcula los interese sobre saldos capitalrea un cuota de intereses en el mes
correspondiente; es decir si se generan en octi® PLUS calcula los saldos de deuda a
Septiembre 30 y le aplica el porcentaje digitaddaetabla, recuerde HYM PLUS suma todos los
conceptos que estén activados en la configura@antdreses.
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4.4. USUARIOS
4.4.1. Catélogo

Para entrar al ment Catalogo de Usuarios

USUARIOS Enter
Catalogo Enter

En el Catadlogo encontramos seis columnas, la paircelumna nos indica el cédigo del usuario,
puede ser alfanumérico y costa de dos digitosaeedunda columna la clave del usuario la cual
consta de seis digitos y diferencia entre minuscylaayudsculas; en la tercera columna aparece el
nombre del usuario; en la cuarta columna el nive gosee el usuario; en la quinta columna el
numero telefénico del usuario; en la sexta columygindica el modo de impresion del usuario. En
la parte inferior de la pantalla las teclas de imclisponibles en el catalogo.
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F2=Crear: Le aparece un recuadro con los datos generalesisg@rio, digite el codigo del
Usuario; digite el nombre del Usuario; digite elmmaro telefénico, digite la direccion; digite el
nivel de seguridad asignada al usuario, para safsrsobre la seguridad del usuario ver el menu de
USUARIOS-Configurar Niveles Seguridadipite la clave asignada al usuario.

F3=Cambio Clave Digite la clave nueva asignada al usuario enashpn correspondiente vy
presioneenter, confirme se quiere efectuar el cambio digitai®lale lo contrario digite N y el
sistema no genera ninguna modificacion a la claveisuario.
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F4=Modificar: Utilice esta funcién para cambiar los datos gallesrdel usuario; también puede
modificar los niveles asignados previamente emdaaion del usuario; puede modificar la forma de
imprimir el usuario.

Elija Local cuando la impresora esté conectada al PC donde fiestalado el Sistema
Administrativo HYM PLUS; el puerto normalmente pargpresoras de matriz es LPT1:

Elija Red cuando la impresora no esté conectada a su PC ediemk instalado el Sistema
Administrativo HYM PLUS; para que funcione esta iOpcdebe tener una RED instalado en sus
instalaciones y configurado previamente el puaitpuerto normalmente para impresoras de matriz
en red es LPT2: méas el nombre del Servidor de RED.

F5=Borrar: Esta funcién marca el codigo del usuario a Borrar
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Cuando oprima la funcion salir del catalogo le aparun mensaje el cual le solicita la confirmacion
si realmente quiere borrar el Usuario, si deseéiragar para borrarlo definitivamente digeo de
lo contrario digiteN'y HYM PLUS no realiza el borrado pero deja la mare&drrada

F6=Activa: Esta funcién es util para quitar la marca de &borgenerado con la funcién F5=Borrar
y no se confirmo positivamente al momento de si@iiCatalogo de Usuarios.

4.4.2. Configurar Niveles de Seguridad

En este menu le aparece un catalogo con todagpdases del menu que posee HYM PLUS; posee
seis columnas; la primera columna indica el nona@lemenu; la segunda, tercera, cuarta y quinta
columna el estado de cada menu mostrando la pataliosiz o Negado. En la parte inferior de la
pantalla las diferentes teclas de funcién dispesikein el Catalogo.

El nivel 1 no se puede modificar su configuracién gefecto permite la entrada a todos los menus.
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F2=Nivel 2 Ubiquese en el menu que quiera cambiar con d¢éastde desplazamiento arriba abajo,
y activa la funcion; le aparece un recuadro doedadica el nombre del menu en que nivel esta, el
estado actual, el cual puede ser autorizado o negagta cambiar el estado digite(Si) o de lo
contrario digiteN (No)

F3=Nivel 3 Funciona exactamente igual que la fundi@sNivel 2.
F4=Nivel 3 Funciona exactamente igual que la fundi@sNivel 2.
F5=Nivel 3 Funciona exactamente igual que la fundi@sNivel 2.

F10=Salir. Oprima esta funcién para volver al menu principaalir del Catalogo de Niveles de
Seguridad.
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4.4.3. Cambio de Usuario
Le permite cambiar de usuario; digite la claverdetvo usuario, recuerde HYM PLUS diferencia

entre minusculas y mayusculas; si digita la clavada HYM PLUS le avisa con un mensaje a la

parte derecha de la pantalla, tiene hasta sietgo§ibilidades o de lo contrario HYM PLUS sale al
Sistema Operacional.

4.4.4. Archivo Control de Usuarios

Esta opcidn no es operativa para el USUARIO, sofaenene acceso los representantes de HYM
PLUS.

4 5. Salir del Sistema

Elija esta opcidon cuando requiera salir del ModigdPropiedad Horizontal, HYM PLUS regresa al
Sistema Operativo, escritorio de Windows o al mb@s de Windows.
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