:Como usar los Informes de
Pasarelas de Pago en nuby?

Esta guia te explica paso a paso qué son los Informes de Pasarelas de Pago en
nuby, cdmo acceder a ellos y qué puedes consultar desde esta seccién. Esta
herramienta te permite auditar de forma centralizada toda la informacién
operativa de tus pasarelas de pago, como las carteras de cobros que tus inquilinos y
clientes visualizan y operan desde el portal en linea.

Para navegar esta guia, haz clic sobre la secciéon que desees consultar. Cada

seccion se expande al dar clic.

1. ;Qué son los Informes de Pasarelas de Pago?
[T

Los Informes de Pasarelas de Pago son una seccion del médulo de Pasarelas de
Pago donde puedes consultar y auditar la informacién operativa de tus pasarelas,
incluyendo carteras de cobros, transacciones registradas, conciliaciones y
auditorias.

Su principal ventaja es que te permite monitorear desde el ERP exactamente
la misma informacidén que tus inquilinos y clientes visualizan desde el portal de la
pasarela de pagos, facilitando el control y el soporte.

? ¢Para quién es util esta guia?

« Administradores del sistema - Para consultar y auditar la operacién de
las pasarelas de pago configuradas.

« Gerencia — Para dar seguimiento a la cartera cobrable en linea sin
depender del portal de la pasarela.



» Contabilidad y Tesoreria — Para controlar y dar soporte a los cobros
pendientes que realizan sus clientes a través de las pasarelas.

2. ¢Como acceder a los Informes de Pasarelas de
Pago? []]

Existen dos formas de llegar a esta seccién:

? Paso 1. Inicia sesidn en nuby

Ingresa a nuby con tu usuario y contrasefia habituales.

? Ruta A. Desde el modulo de Pasarelas de Pago

1. En el menu principal, haz clic en "Configuraciones".

2. Busca la tarjeta "Integracion con Pasarelas de Pago" y haz clic en ella.
Se abrird el médulo de Pasarelas de Pago.

3. En el menu lateral izquierdo del médulo, haz clic en "Informes"
(también puedes usar el botén "Informes" en la parte superior derecha).

? Ruta B. Desde el médulo de Informes del sistema

1. En el menu principal, haz clic en "Informes".

2. Busca la seccién "Informes de Pasarelas de Pago".

3. Haz clic en el informe que deseas consultar (por ejemplo, "Cartera
Pendiente de Pago").

Importante: La seccion "Informes de Pasarelas de Pago" dentro del
moddulo de Informes solo aparece cuando existe al menos una pasarela de
pago activa en el sistema. Si no la ves, verifica que alguna pasarela esté
habilitada.

Tip: Para consultar los informes necesitas tener permisos de visualizacion
en el médulo de Pasarelas de Pago. Si no tienes acceso, solicita al usuario




| administrador de tu sistema que te otorgue los permisos necesarios.

3. :Qué encuentro en la pantalla de Informes de
Pasarelas de Pago? []]

Al ingresar a la seccién verds una pantalla con los siguientes elementos:

« Titulo de la seccidn - "Informes de Pasarelas de Pago" en la parte
superior de la pantalla.

- Boton "Volver" - Te regresa a la pagina anterior.

« Menu lateral del médulo — Con las opciones "Inicio", "Informes" y una
entrada por cada pasarela configurada (por ejemplo, EnLineaPagos (ELP),
Palomma, PayU Latam). Las pasarelas activas se resaltan con un indicador
verde.

« Botdén "Mostrar ayuda" — Abre la guia de ayuda de esta seccién.

« Mensaje de bienvenida — Un recuadro informativo que describe el
propdsito del submaédulo.

« Tarjetas de informes disponibles —» Cada informe se presenta como una
tarjeta con su nombre, una breve descripcién y su icono. Haz clic en una
tarjeta para abrir el informe.

4. Informes disponibles []]

Actualmente el submoddulo incluye el siguiente informe:

Informe ¢Qué te permite hacer?

Cartera Pendiente de Pago Monitorear de forma centralizada y desde el ERP la
misma informacién de cartera que visualizan tus
inquilinos y clientes desde el portal de la pasarela de
pagos, facilitando el control y el soporte.

Nota: A medida que se incorporen nuevos informes (transacciones,
conciliaciones, auditorias), apareceran como nuevas tarjetas en esta seccién.




Si deseas conocer en detalle c6mo consultar el informe de cartera pendiente,
consulta la guia ;Cémo consultar el informe de Cartera Pendiente de Pago en
nuby? disponible en el Centro de ayuda.

5. ¢De donde proviene la informacion de los
informes? []]

La informacién que consultas en los informes de pasarelas proviene de:

« La configuracion de tus pasarelas de pago — Los saldos y conceptos
mostrados dependen de la configuracién vigente de tus pasarelas (por
ejemplo, la forma de pago asociada y los filtros de cobros).

« El mismo origen de datos del portal de clientes - Lo que ves en los
informes es exactamente lo que tus clientes visualizan al momento de
pagar en linea.

» Sincronizaciones automaticas y manuales - La informacién se
actualiza de forma automatica periédicamente y también puede
actualizarse manualmente con los botones de recalculo de cada informe.

Importante: Si alguna pasarela esta desactivada o mal configurada, sus
datos no se reflejardn en los informes. Revisa la configuracién de tus
pasarelas para garantizar que la informacién sea completa y precisa.

6. Recomendaciones de uso []]

« Revisa periodicamente los informes —» Mantén un control constante de
la cartera cobrable en linea para detectar a tiempo deudas vencidas o
inconsistencias.

« Usa los filtros de cada informe — Cada informe incluye herramientas de
bUsqueda vy filtrado por columna para encontrar rapidamente la informacién
que necesitas.

« Actualiza los datos cuando lo necesites — Si sospechas que la
informacién esta desactualizada, usa el botén de recalculo disponible en el



informe de cartera.

« Verifica la configuracion de tus pasarelas —» Recuerda que los datos
mostrados dependen de las pasarelas activas y sus filtros configurados.

« Solicita soporte con datos de referencia — Si necesitas aclarar dudas
sobre un cobro especifico, ten a la mano los datos de identificacién que te
muestra cada informe.

7. Preguntas frecuentes []

¢ No veo la seccidon "Informes de Pasarelas de Pago" en el
maodulo de Informes?

La seccion solo aparece cuando existe al menos una pasarela de pago activa
en el sistema. Verifica que alguna pasarela esté habilitada en Configuraciones >
Integracion con Pasarelas de Pago.

¢ Veo el modulo pero no puedo ingresar alos informes?

Necesitas permisos de visualizacidn en el médulo de Pasarelas de Pago. Solicita
al administrador del sistema que te otorgue los permisos necesarios.

¢, Los informes muestran la misma informacion que ven mis
clientes en el portal?

Si. Los informes de pasarelas te permiten monitorear desde el ERP exactamente la
misma informacién de cartera que tus inquilinos y clientes visualizan desde el
portal de la pasarela de pagos.

¢, Con quée frecuencia se actualiza la informacion?

La informacién se actualiza de forma automatica de manera periédica y también
puedes actualizarla manualmente con los botones de recélculo disponibles en cada
informe.

¢Apareceran mas informes en esta seccion?



Si. Esta seccidén esta disefiada para albergar todos los informes operativos de tus
pasarelas de pago (carteras de cobros, transacciones, conciliaciones y auditorias).
Los nuevos informes iran apareciendo como tarjetas en esta pantalla.

8. Solucidon de problemas []]

Problema Posible causa Solucion
No aparece la seccién de informes No hay pasarelas de pago activas Activa al menos una pasarela desde
de pasarelas en el mdédulo de configuradas. Configuraciones > Integracion
Informes con Pasarelas de Pago.
Al ingresar al submddulo veo el Tu usuario no tiene permisos de Solicita al administrador del sistema
mensaje "No tienes permisos" visualizacién del médulo. que te otorgue permisos de

visualizacién del médulo de
Pasarelas de Pago.

Los datos del informe no coinciden La configuracién de la pasarela Revisa la configuracién de tus
con lo que esperaba (filtros, forma de pago) no esta pasarelas vy, si aplica, usa el botén
actualizada o la pasarela esta de recalculo del informe.

desactivada.

9. Resumen rapido []]
Para consultar los Informes de Pasarelas de Pago en nuby:

1. Ve a Configuraciones > Integracion con Pasarelas de Pago.

2. En el menu lateral del médulo, haz clic en "Informes".

3. Haz clic en la tarjeta del informe que deseas consultar (por ejemplo,
"Cartera Pendiente de Pago").

4. jListo! Ya puedes auditar la informacién operativa de tus pasarelas de
pago.

? Reglas clave:

Regla Comportamiento
Visibilidad de la seccién La seccidén aparece solo si hay al menos una pasarela
activa.
Permisos Se requiere permiso de visualizaciéon del mdédulo de

Pasarelas de Pago.



Regla Comportamiento

Origen de datos La informacién proviene de la configuraciéon de las
pasarelas y es la misma que ven los clientes en el
portal.

Actualizacién La informacién se actualiza automaticamente y puede

recalcularse manualmente.

Si deseas aprender mas sobre la configuracidon de tus pasarelas de pago,

consulta el capitulo Configuracidn de Pasarelas de Pago o la guia jCémo

configurar la pasarela Palomma en nuby? en el Centro de ayuda.
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