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Generalidades

Permite a una administradora la gestién de los padrones inmobiliarios de sus
clientes.

Ofrece informacién en linea respecto al estado de cada padrén asi como de su
deuda actualizada, ademas de posibilitar el envio de los mismos para el pago
masivo en cajas de la Intendencia de Maldonado.

Resumen de funcionalidades

« Acceso al sistema de forma segura a través del portal web de la
Intendencia de Maldonado

« Visualizacién de lista de padrones urbanos y rurales

* Ingreso de nuevos padrones a la lista

« Eliminacién de padrones de la lista

e Actualizacién de deuda y situacién (estado) actual de los padrones

« Exportacién de datos en formato XLS (MS Excel)

* Gestién de grupo de padrones (edificios, condominios, otros)

* Armado de lotes para pagos

« Envio de padrones al sistema de Tributos de la Intendencia de Maldonado
para su posterior pago, en la misma accion se genera el envio de correo
electrénico en forma automatica a la direccién

gestorias@maldonado.gub.uy con los padrones seleccionados a efectos

de registro y control

Requisitos para acceder al sistema de autogestion

Si no posee usuarios, solicitar la obtencién de las credenciales de acceso a la
Intendencia de Maldonado a través de la direccién de correo electrénico:

administradoras@maldonado.gub.uy

Se deberan suministrar los siguientes datos:

Nombre de la administradora
Direccidn fisica

Teléfono de contacto

Direccién de correo electrénico
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Acceso al sistema

Una vez obtenidas las credenciales de acceso (las cuales serdn enviadas a la
direccidon de correo electrénico suministrada) debera dirigirse al portal web de
la Intendencia de Maldonado de forma directa a la siguiente direccion:

https://maldonado.gub.uy/pagina/administradoras.

También es posible acceder desde la pagina principal del portal web
https://maldonado.gub.uy para luego dirigirse a la seccién “Servicios” y
escoger la opcién “Administradoras”.

Una vez alli ingresara las credenciales de acceso suministradas (direccién de
correo y contrasena).

Gestion Administradoras

Inicio de Sesion

Usuario

(o] ]

Contrasefia

|_J Mo cerrarla Sesién m

Si desea modificar la contrasena, debe hacer clic en “;Olvidaste tu
contrasena?”, recibird un correo con las instrucciones para proceder a
actualizarla.

Direccién de Tecnologias de la Informacién - Intendencia de Maldonado 3 de 14


https://maldonado.gub.uy/
https://maldonado.gub.uy/pagina/administradoras

GUIA DE USO

Luego de ingresar al sistema se visualiza la pantalla principal que muestra la
lista de padrones y las posibles acciones a realizar y accediendo al menud se
visualizan las opciones existentes.

Search

B PADRONES

& AGRUPACION DE PADRONES

LOTES DE PAGO

© LOTES ENVIADOS

PADRONES:
Permite trabajar con una lista de padrones: urbanos y rurales

AGRUPACION DE PADRONES:
Permite agrupar padrones con algun criterio légico como ser edificios,
urbanizaciones, condominios o varios.

Un padréon siempre debe pertenecer a un grupo (inicialmente se crea un grupo
lamado VARIOS para el caso que no se necesite agrupar padrones por otros
criterios).

Un grupo es util para poder gestionar de forma mas eficiente los diferentes
padrones administrados.

LOTES DE PAGO:
Seleccién de un conjunto de padrones a pagar.

LOTES ENVIADOS:
Lotes de padrones ya enviados a pagar (control de envios a pagar).
Es informacién histérica que no puede modificarse.
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PADRONES

Si es la primera vez que accede, la lista de padrones estard vacia hasta bien se
incorpore el primer padrén a gestionar, de lo contrario se muestra la lista de
padrones ya cargada.

Padrones

Buscar O, Nohay filtros aplicados €3 &  ACREGARPADRON  ACTUALIZARDEUDA  ASIGNARLOTE  ASIGNARA GRUPO

CM Descripcion Tipo Y Grupo Y Lote Y Estado Y Ultima Consulta Deuda

Datos de cada fila

CM Cédigo Municipal del padrén

Descripcidén Descripcién del padrén

Tipo Tipo de padrén (URBANA, RURAL)

Grupo Nombre del grupo al que pertenece el padrén
Lote Lote de pago en el cual esta incluido el padrén
Estado Estado del padron

Ultima consulta Fecha de ultima actualizacién de deuda
Deuda Deuda total del padrén

Acciones

Padrones

O, Nohayfittros aplicados €# ¥ ACREGARPADRON  ACTUALIZARDEUDA  ASIGNARLOTE  ASIGNAR AGRUPO

AGREGAR PADRON
Hace posible agregar un nuevo padrén a la lista, en el mismo momento se
escoge el grupo al que pertenece el nuevo padrdon a agregar.

En forma posterior el padrén puede cambiarse de grupo todas las veces que
sea necesario.

Al momento de agregar un padrén, se obtiene su estado y situacién de deuda a
esa fecha.

Direccién de Tecnologias de la Informacién - Intendencia de Maldonado 5 de 14



Al seleccionar la opcién de Agregar Padron se visualiza la siguiente pantalla:

INTRODUCIR DATOS DE BUSQUEDA

ELEGIR TIPO BUSQUEDA
Tipo de Padrén a buscar
RURAL 4 URBANA A

( )
CR \ cu J

¢Por cusl dato desea buscar?
5 hY
CM DE PADRON ) DATOS DE URBANA

.

INTRODUCIR CODIGO MUNICIPAL (CM)

Cédigo Municipal
25875

BUSCAR

ELEGIR GRUPO AL CUAL AGREGAR LOS PADRONES BUSCADOS

(Ninguno) ¥

PADRONES ENCONTRADOS

Padron Cédigo Municipal Padron Descripcion Tipo Padron Codigo Estado Total Deuda

25875  Pad. 160 Loc.: MALDONADO Bl.: S/D Apto.: 015 cu Gon deuda (000) $14.359,00

PRECICEERAE | Limpiar Busqueda

SALIR

Es posible buscar un padrén Rural o Urbano por su CM (Cédigo Municipal) o por
su numero de padréon (en el caso de padrén urbano se deberd ingresar
asimismo la localidad en la que se sitla dicho padrén asi como el nUmero de
apartamento y/o block si aplica).

NOTA:
La forma mas directa de acceder a un padrén es mediante su CM (Cddigo
Municipal), se recomienda su utilizacién siempre que sea posible.

Luego de buscar el padrén, se lo puede agregar a la lista con la accién
“AGREGAR TODOS".

ACTUALIZAR DEUDA
Actualiza la deuda de todos los padrones a la fecha de la accién

ASIGNAR LOTE

Permite asignar uno o varios padrones a un lote de pago, para ello debe
seleccionar aquellos que desee agregar, asi como crear dicho lote si el mismo
no existe.

ASIGNAR A GRUPO
Permite asignar uno o varios padrones a un grupo, para ello debe seleccionar
aquellos que desee agregar asi como crear dicho grupo si el mismo no existe.

ACCIONES EN FILAS
Icono papelera (Borrar) Elimina el padrdn

Deuda Detalle los conceptos que conforman
la deuda de un padrdn.
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Deuda Detallada

Afio Vencimiento Concepto Importe
2023 28/02/2023 CONTRIE.INMOBILIARIA URBANA 3719.00
BONIF. BUEN PAGADOR CIU 8% -297.52
IMPUESTO GENERAL MUNICIPAL 3605.00
BONIF. BUEN PAGADOR CIU 8% 288.40
TASA CONSERVACION PAVIMENTO 1784.00
BONIF. BUEN PAGADOR CIU 8% 4272
ALUMBRADO PUBLICO 178400
BONIF. BUEN PAGADOR CIU 8% -142.72
ADICIONAL VIDEOVIGILANCIA 19000
BONIF. BUEN PAGADOR CIU 8% -1520

Deuda Resumida

2023 28/02/2023 CONTRIB.INMOBILIARIA URBANA 3719.00

2023 28/02/2023 IMPUESTO GENERAL MUNICIPAL 3605.00

2023 28/02/2023 TASA CONSERVACION PAVIMENTO 178400

2023 28/02/2023 ALUMBRADO PUBLICO 1784.00

2023 28/02/2023 ADICIONAL VIDEOVIGILANCIA 190.00

2023 01/01/1800 BONIFICACION PAGO CONTADO 1174

2023 28/02/2023 BONIF. BUEN PAGADOR CIU 8% -886.56
Redondeo

TIMBRES 191.67

DERECHO DE EXPEDICION 31200

AJUSTE POR REDONDEO 037

TOTAL ADEUDADO A LA FECHA $10.117,00

Ademas un par mas de acciones hacen posible:

'ﬂ' Seleccionar las columnas a visualizar

4

- Exportar la lista de padrones a MS Excel

También es posible buscar un padrén en la lista por diferentes criterios o filtros

O, [ EstadoCon deuda (000) X L3 & ACREGARPADRON  ACTUALIZARDEUDA  ASIGNARLOTE  ASIGNAR A GRUPO
CM Descripcion Tipo Y Grupo Y Lote Y Estado Y Ultima Consulta Deuda
25875 Pad:160 Loc.: MALDONADO B S/D Apto: 015 URBANA Edificio sultano o (000) . 20/09/2310:58 $1401900

Puede buscar por diferentes criterios como ser: Cédigo Municipal, nUmero de
padrén, estado, parte del nombre de grupo, parte de nombre de lote.

Los criterios pueden combinarse, por ejemplo:
Estado=Con deuda y Grupo=Edificio Sultano
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AGRUPACION DE PADRONES

Permite definir grupos de padrones a ser administrados.

Agrupacién de padrones

Buse o No hay filtros aplicados

& 3 © wevo

Datos de cada fila

Grupo Descripcién del Grupo

Cantidad de padrones Cantidad de padrones que pertenecen
al grupo

Total Deuda Sumatoria de la deuda de los
padrones del grupo

Acciones

NUEVO:

Permite agregar un nuevo grupo a gestionar

ACCIONES EN FILAS

Icono papelera (Borrar) Elimina el grupo siempre que el
mismo no posea padrones asignados

Icono lapiz (Actualizar) Hace posible modificar algun dato del
grupo

Ademas un par mas de acciones hacen posible:

ﬂ' Seleccionar las columnas a visualizar
i Exportar la lista de padrones a MS Excel

Haciendo clic en el grupo se accede a la pantalla de lista de padrones del grupo
seleccionado
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Agrupacioéon de Padrones - Pago del 17

«Agrupacién de padrones

GENERAL

2 T Acruauzar veupaesTe cruro

Grupo Cantidad Padrones Total Deuda

Pago del 17 3 374408,00

PADRONES

Buscar. o, No hay filtros aplicados $# §  ACTUALIZARDEUDADELGRUPO  ASIGNARALOTE  TODOSA LOTE

CMY  Descripcion Tipo Lote Estado Uttima Consulta Deuda

Se muestra una lista de padrones y es posible realizar diferentes acciones con
los mismos, asi como exportar los datos a formato MS Excel.

Acciones

ACTUALIZAR DEUDA DEL GRUPO:
Permite actualizar la deuda de todos los padrones del grupo.

ASIGNAR A LOTE:

Permite asignar los padrones seleccionados a un lote para su posterior envio a
pagar.

TODOS A LOTE:

Permite asignar la totalidad de los padrones del grupo a un determinado lote
para su posterior envio a pagar.

Direccién de Tecnologias de la Informacién - Intendencia de Maldonado 9 de 14



LOTES DE PAGO

Permite definir lotes de padrones para el envio a pagar.

Lote de pagos

Bus o, No hay filtros aplicados & 3 © weo

IDv Lote Gestor en IDM Cantidad Padrones Total Deuda

$419.524,00

$37.020,00

$112.833,00

16 LOTE NUEVO SETIEMBRE $102.745,00

15 LOTE04/09/2023 $203.784,00

14 LOTE01/09/2023 $4.009,00

10 AGOSTO2023 $374.408,00

o w = u m o moa

© o o o o o o o

9 LOTE1-2023 $0,00

Datos de cada fila

ID Numero de identificacion del lote

Lote Descripcion del Lote

Gestor en IDM Numero de gestor asignado para el
pago

Cantidad de padrones Cantidad de padrones que componen
el lote

Total Deuda Total de la deuda de los padrones que
componen el lote (total a pagar para
ese lote)

Acciones

NUEVO:

Permite agregar un nuevo lote a gestionar

ACCIONES EN FILAS

Icono papelera (Borrar) Elimina el lote siempre que el mismo
no posea padrones asignados

Icono lapiz (Actualizar) Hace posible modificar algun dato del
lote

Ademads un par mas de acciones hacen posible:

ﬁ' Seleccionar las columnas a visualizar
i Exportar la lista de padrones a MS Excel
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Haciendo clic en el lote se accede a la pantalla de lista de padrones del lote
seleccionado.

Lote de Pago - 20 Pagode Ahora

«Lote de pagos.

DATOS DEL LOTE A

=
2 & ovurioreamen

Lote Total Deuda

$112.833,00

Pagode Ahora a

PADRONES

Buscar O, & Nohayfiltros aplicados & 3

ASIGNAR MAS PADRONES

CMy Descripeion Tipo Grupo Descripcién Ultima Consulta  Estado Deuda

Acciones

ASIGNAR MAS PADRONES:
Permite asignar nuevos padrones al lote a pagar, los Unicos padrones que

pueden asignarse a un lote a pagar son aquellos que poseen deuda, o sea
Estado = Con deuda (000).

ENVIAR LOTE A PAGAR:

Permite enviar todos los padrones correspondientes al lote para su posterior
pago en la IDM.

Esta accidn realiza los siguientes pasos:

* Crea el gestor en el sistema de Tributos de la IDM

* Crea la lista de padrones asociada al lote en el sistema de Tributos de la
IDM

 Envia un correo electrénico a la direccién de correos

gestorias@maldonado.gub.uy con la cantidad de padrones enviados,
datos de la administradora y lote a pagar

« Envia una copia del correo electrénico a la direccién de correos de la
propia administradora (cc) a efectos de seguimiento y control del envio.
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LOTES ENVIADOS

Permite visualizar los lotes de pago ya enviados a pagar, es informacion
histérica que puede utilizarse como control (los datos no pueden ser
modificados).

Lote enviados

o, -]

Lote Fecha de Envio Gestor en IDM Cantidad Padrones Importe Total

Pagosinviemo 03/08/23 3068 4 $549.776,00

Se visualiza la lista de lotes enviados ordenados de forma descendente por la
fecha de envio con la relacion de padrones enviados y el importe total.

Datos de cada fila
Lote

Descripcién del Lote

Fecha de Envio
Gestor en IDM

Fecha de envio del Lote a pagar

Numero de gestor asignado para el
pago

Cantidad de padrones que componen
el lote

Cantidad de padrones

Importe Total Total enviado a pagar

Haciendo clic en el nombre del lote se obtiene el detalle de cada uno de los
padrones enviados.

Lote Enviado - PagosInvierno

«Lote enviados

GENERAL

Lote Fecha de Envio Gestor en DM Cantidad Padrones Importe Total

Pagosinviemo 03/08/23 3068 4 $ 549.776,00

PADRONES ENVIADOS

&

Datos de cada fila
Cédigo Municipal Numero de CM del padrén
Descripcion Descripcion del padrén
Tipo Padrén Padrén urbano (CIU) o rural (CIR)
Total Deuda Deuda del padrdn
Grupo Descripcion Descripcion del Grupo
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Resumen de pasos

Agregar padrones a
administrar
-
L Actualizar deuda }—\

{ Escoger padrones

para agregar a lote de
pago

L Enviar lote a pagar }~\
« Agregar padrones a administrar

-
Pagar el lote J
<&
Acceder al punto del menu = PADRONES )
Incorporar padrones a la lista - ACCION: AGREGAR PADRON
También puede eliminar padrones no administrados

* Actualizar deuda
Acceder al punto del menu = PADRONES (para actualizar todos) o
Acceder al punto del menu = AGRUPACION DE PADRONES y el grupo a
actualizar (para actualizar la deuda de los padrones de dicho grupo)
Actualizar deuda de los padrones - ACCION: ACTUALIZAR DEUDA

 Escoger padrones para agregar a lote de pago
Acceder al punto del menu = LOTES DE PAGO y el lote a trabajar
Agregar padrones al lote antes del envio a pagar - ACCION: ASIGNAR
MAS PADRONES
También puede eliminar padrones del lote

* Enviar lote a pagar
Acceder al punto del menu = LOTES DE PAGO
Enviar un lote a pagar - ACCION: ENVIAR LOTE A PAGAR
De forma posterior al envio, el lote no puede ser modificado.

* Pagar el Iote
Concurrir a la IDM a efectuar el pago correspondiente a los lotes de
padrones enviados, segun el niumero de Gestor asignado.
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Opcionales:

* Crear diferente grupos para agrupar edificios, condominios u otros

* Exportar datos a MS Excel en cualquier paso (para control)

NOTA IMPORTANTE

La deuda no se actualiza en forma automatica, siempre es necesario ejecutar
la accion “ACTUALIZAR DEUDA” para tener la informacion mas reciente.

La fecha de ultima consulta indica cuando fue la dltima vez que la deuda fue

actualizada.

Antes de enviar al pago es conveniente ejecutar la acciéon de “ACTUALIZAR

DEUDA” para tener la ultima situacion de cada padrdn.

ANEXO

Descripcién de estados posibles del padréon consultado

Estado

Situacidén

Posibilidad de

envio a pagar

Padrdén inexistente

la busqueda no obtuvo
resultados

no aplica

Error en comunicaciones

error de servicios

no aplica

vencida

Con deuda correcto

No posee deuda no se envia
El padrdn posee Juicio no se envia
El contribuyente paga con no se envia
débito automdtico

El padrdédn esta Blogueado no se envia
Tiene convenio con deuda no se envia
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