Manual de Usuario - Area de
Clientes

El Area de Clientes permite a inquilinos y propietarios gestionar sus servicios
contratados con la agencia. Desde aqui podra:

v Actualizar datos de contacto

v Ver y descargar facturas/comprobantes

v Realizar pagos electrénicos (si esta disponible)

v Gestionar PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias)

Acceso al Sistema

Paso 1: Ingresar credenciales

1. Ingrese a la pagina web de la Inmobiliaria.
2. Haga clic en "Area de Clientes".
3. Complete:
o Usuario
« Contrasena
 Validacion "No soy robot" (CAPTCHA)
e Presione "Acceder ".

(Datos proporcionados por la inmobiliaria al correo electrénico registrado)



TU ESPACIO IDEAL

MMOBILIARIA

Pagina Principal
Paso 1: Segun su perfil, vera un dashboard personalizado

o Inquilinos: Facturas de arrendamiento, historial de pagos.
« Propietarios: Facturas de comisién, historial de ingresos.
« Propietario-Inquilino: Acceso combinado.

Para propietarios:
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MI CUENTA

° Datos de Perfil
b Ver y editar informacién de perfil

MIS DOCUMENTOS

a Facturas de la Comisién
= Ver y descargar informaciéon de
pagos realizados

PQRS

PQRS

Gestion de peticiones, quejas y
reclamos

Para inquilinos:

MI CUENTA

Datos de Perfil

[
- Ver y editar informacién de perfil

MIS DOCUMENTOS

Histérico de Transacciones
Ver descargar informacién de pagos =
realizados
PQRS
PQRS

Gestién de peticiones, quejas y
reclamos

Histérico de Ingresos
Ver y descargar informacién de
facturaciéon

Facturas de Arrendamiento
Ver y descargar informacion de
facturacién

Para propietario - inquilino:

a

Histérico de Pagos
Ver y descargar informacién de
pagos realizados
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MI CUENTA

° Datos de Perfil
- Ver y editar informacion de perfil

MIS DOCUMENTOS

Histérico de Transacciones Facturas de Arrendamiento
Ver descargar informacion de pagos = Ver y descargar informacién de
realizados facturacion

Facturas de la Comisién Histérico de Ingresos
Ver y descargar informacién de Ver y descargar informacién de
pagos realizados facturacion

5

PQRS
PQRS
Gestion de peticiones, quejas y
reclamos

Gestion de Perfil

Paso 1: ;Como actualizar sus datos?

1. Haga clic en "Datos de Perfil".
2. Edite:

» Teléfono, email, direccion.

« Contrasena (requerira confirmacion).
3. Guarde los cambios.

8

Histérico de Pagos
Ver y descargar informacién de
pagos realizados
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EDITAR PEFIL

Informacién Personal
Documento de identificacién N

2739344612

Correo Electronico *

soporte@interservicioscom =
Primer Nombre * YACKELYNE
Segundo Mombre Segundo Mombre
Primer Apellido GOMEZ
Segundo Apellido PATIFG
Informacién de Contacto
Teléfono Principal * GHETET
Otro Teléfono Otro Teléfono
Direccién Principal * CALLE @ N15-52 B - 32 APTO 201 (6]
Municipio (Departamento) * Medlellin (Antioguia) v
Contrasefia
Contrasefia Nuewva Contrasena =
Confirmar Contrasefa Confirm Contrasefia ]

Inquilino - Visualizacion de Facturas

Paso 1: En el menu principal, seleccione "Factura de Arrendamiento”.

1. Vera una lista de sus facturas con:
« Numero de factura
Descripcion de la factura
Fecha de emision y Fecha de vencimiento
Valor facturado
Estado (Pagada/Facturado)
e Acciones disponibles (Descargar/Realizar pago).
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FACTURAS DE ARRENDAMIENTO

Mostrar 10 v registros Buscar:
n Fecha Valor
N° Factura Fecha vencimiento Facturado Estado Acciones
0216 Canon De 2023-05- 2023-05-10 $750,000.00 Pagada
Arrendamiento De 05
01-May-2023 a 31-
May-2023
0249 Canon De 2023-05- 2023-05-10 $866,250.00 Pagada
Arrendamiento De 05
01-May-2023 a 31-
May-2023
0251 Canon De 2024-04- 2024-04-14 %$750,000.00 Facturado
Arrendamiento De o9
01-Abr-2024 a 30-Abr-
2024
0252 Canon De 2024-04- 2024-04-15 $866,250.00 Facturado
Arrendamiento De 10
01-Abr-2024 3 30-Abr-
2024
0255 Canon De 2024-04- 2024-05-04 $750,000.00 Pagada
Arrendamiento De 29
01-Jun-2023 a 30-Jun-
2023
0256 Canon De 2024-04- 2024-05-04 $917,000.00 Facturado
Arrendamiento De 29

Paso 1: Visualice y descargue sus Facturas

1. Ubique la factura que desea visualizar y/o descargar.

2. Haga clic en el icono "Descargar" (generalmente representado con un
simbolo de PDF ).

3. El archivo se abrird automaticamente en una ventana nueva, para visualizar o
descargar.

Paso 2: Realizar Pagos Electrénicos (Solo si la Inmobiliaria tiene habilitado el
servicio)

Paso 2.1: Iniciar el proceso de pago

1. En la lista de facturas, ubique la factura pendiente.
2. Haga clic en el icono "Realizar Pago" (simbolo del carrito).
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Paso 2.2: Completar el formulario de pago

1. Se abrird la ventana "Registrar Pago" con los datos de la factura:
e Monto total.
« Fecha de vencimiento.
« Detalles del contrato.

2. Verifique que la informacién sea correcta.


https://lh7-rt.googleusercontent.com/docsz/AD_4nXdJqYSa2TtxGRyUkeyC0YJ8gb-mu7oF9YkX-02YtZ4ru8nVuk8-jRcRQa4qaq0gVoqujGfxKqGZgwo6ieFR6Wijz6JSKX80MCXlxML7ME9cPJmgAhJfyL6G-SJ64fN3yU-JX39c_F1QGwmXef6pSuNFauU?key=1iBAA8fICZJ5pfmdDCHnbw

REGISTRAR PAGO

Informacién de Factura

Consecutivo:
Fecha:
Fecha de vencimiento:

Obsevaciones:

Informacién de Pago

Referencia:
408546

Descripcion:

Subtotal: $ 774,500.00
Total IVA: $142,500.00
Total: $ 917,000.00

3fa32929f759aefd24e5470edc

0256
2024-04-29
2024-05-04

CONTRATO 4-2 - YACKELYNE GOMEZ PATINO Propietario: C.C.
860063952 IGLESIA CENTRAL CENTRO MISIONERO BETHESDA
para efectos de ete/fte certificar a nombre del propietario Art. 349
Est. Trb.

Escoge Método de Pago

Paga en linea por Payu

PayU’

Pago de factura # 0256

enlinea
= pagos

Paga en linea por ELP

* PALOMMA  Paga en linea por Palomma

Paso 2.3: Seleccionar método de pago

1. Haga clic en el botén "Pagar con PayU" o "EnLineapagos".
2. Elija su medio de pago preferido:

» Tarjeta de crédito/débito.

« Transferencia bancaria.

o Nequi.

e Entre otros
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o Tus datos Resumen de la compra

— Referencia: fc2e7b2791c6id95bdc9c81ef7 56986
./ Descripcion: Pago de factura # 0251
é' soporte@interservicios.com P g
= Total @ pagar ....ccocoeueuveenenannnn. $750,000.00

e Selecciona el medio de pago

Tarjeta de crédito o

ditno s @ E 2. B

L
Débito bancario
PSE
(i)
DANWVIplatat
[—_—
Paga con QR - 0
interoperable | %'ﬂ
T4

Billeteras Digitales

o
Boton de Pagos 3
Bancolombia e

ago en efecive SN repe—
i Y g aadl £ puFsTAS ol a¥al

Paso 2.4: Confirmar y finalizar el pago

1. Ingrese los datos requeridos por PayU (ej. nUmero de tarjeta, CVV).
2. Revise el resumen y haga clic en "Pagar".
3. Espere la confirmacion en pantalla:

« jPago exitoso! (aparecera un comprobante digital).

« "Regresar al sitio": Al hacer clic, volverd al portal de la agencia.
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Confirmacion de pago.



Historial de Pagos

Paso 1: En el menu principal, seleccione "Historicos de Pagos”.

1. Verda un listado con:
e Numero de Ingreso
e Concepto

 Fecha de pago
« Valor Recibo
- Estado
2. Acciones:
« Haga clic en el icono "PDF" junto al pago deseado para previsualizar y
descargarlo.



HISTORICO DE PAGOS

Mostrar 10 v registros Buscar:
Valor
&
N® Concepto Fecha Recibo Estado Acciones
0026 INGRESC - YACKELYNE GOMEZ PATINOG 2022-12- $892,000.00 Pagado
05
0030 INGRESQ - YACKELYNE GOMEZ PATING 2023-01-21 $1,616,250.00 Pagado =
0042 INGRESO - YACKELYNE GOMEZ PATINO 2023-02- $1,616,250.00 Pagado :—_,
10
0068 INGRESC - YACKELYNE COMEZ PATINOG 2023-03- $1,616,250.00 Pagado [
22
0086 INGRESO - YACKELYNE GOMEZ PATINO 2023-04- $1,616,250.00 Pagado :—_,
13
0103 INGRESQC - YACKELYNE COMEZ PATINO 2023-05- $1,616,250.00 Pagado [
0
0106 INGRESC - YACKELYNE GOMEZ PATINOG 2024-04- $1,716,110.00 Pagado ;',
Ingreso para el contrato 4 correspondiente 29
a junio de 2023
ono INGRESO - YACKELYNE GOMEZ PATINO 2024-05- $1,590,250.00 Pagado :—_,
Realizado por IM. o8
om INGRESQC - YACKELYNE GOMEZ PATINOG 2024-05- $1,451,280.00 Pagado [
o8
onz2 INGRESO - YACKELYNE GOMEZ PATINO 2024-05- $181,530.00 Pagado ;:
o8
Mostrando registros del 1al 10 de un total de 10 registros Anterior . Siguiente

Historial de Transacciones

Paso 1: En el menu principal, seleccione "Histéricos de Transacciones".

1. Vera un listado con:
e Codigo de Referencia
e Descripcion
e Valor Iva
e Valor Total
« Fecha de Proceso
2. Acciones:
« Haga clic en el icono "PDF" junto al pago deseado para previsualizar y
descargarlo.


https://docs.nuby.ai/uploads/images/gallery/2025-05/R6tQQicd9s95U3Nd-2025-05-29-07-26-38-greenshot.png

HISTORICO DE TRANSACIONES

Mostrar 10 + registros Buscar:
Cddigo de . Valor Valor Fecha de
Referencia Descripcidn Iva Total Proceso Acciones

Propietario - Facturas de Comision

Paso 1: Seleccione "Factura de Comision" en el menu.

1. Verd una lista de sus facturas con:

Numero de factura
Descripcion de la factura
Numero de Contrato
Fecha de emision

Valor facturado

Estado (Pagada/Facturado)

2. Acciones:

e Haga clic en el icono "PDF" junto al pago deseado para previsualizar y descargarlo.
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FACTURAS DE LA COMISION

Mostrar 10 + registros Buscar:
Valor
r
N® Factura Contrato Fecha Facturado Estado Acciones
0056 Comisian Del Contrato Contrato # 4 2022-12-01 $£47,600.00 Pagada :—_,
De 01-Dic-2022 a 31-Dic-
2022
o098 Comisian Del Contrato Contrato # 4 2023-01- £89,250.00 Pagada
De 01-Ene-2023 a 31-Ene- 15
2023
oz8 Comisién Del Contrato Contrato # & 2023-02- $89,250.00 Pagada ,——_,
De 01-Feb-2023 a 28-Feb- 05
2023
m7e Comision Del Contrato Contrato # & 2023-03- $89,250.00 Pagada ,——_,
De 01-Mar-2023 a 31-Mar- a3
2023

Historial de Ingresos (Propietarios)

Paso 1: Acceda a "Histéricos de Ingresos”.

1. Revise los pagos recibidos de inquilinos:
e Numero de documento
e Concepto

 Fecha
« Valor Recibo
« Estado.
2. Acciones:
« Haga clic en el icono "PDF" junto al pago deseado para previsualizar y
descargarlo.
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HISTORICO DE INGRESOS

Mostrar 10 v registros Buscar:
Valor
A

N° Concepto Fecha Recibo Estado Acciones

0023 ECRESO POR PAGO A IGLESIA CENTRAL 2022-12-25 $335,600.00 Pagado __—__
CENTRO MISIONERO BETHESDA

0043 EGRESO POR PAGO A IGLESIA CENTRAL 2023-01- $698,200.00 Pagado
CENTRO MISIONERO BETHESDA 28

0060 EGRESO POR PAGO A IGLESIA CENTRAL 2023-02- $698,200.00 Pagado __—__
CENTRO MISIONERO BETHESDA 21

0075 ECGRESO POR PAGO A IGLESIA CENTRAL 2023-03- $698,200.00 Pagado __—__
CENTRO MISIONERO BETHESDA 22

Gestion de PQRS

Paso 1: Ver PQRS existentes

1. Verd un listado con:

Cddigo
Clasificacion
Estado
Asunto
Descripcion
Fecha

2. Acciones:
« Haga clic en el icono "Ver Detalles" para abrir:

o Estado actual.

o Fechas de creacion y ultima actualizacion.

o Respuestas de la agencia.
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LISTADO DE PQRS

Mostrar 10 + registros Buscar:
Cédigo Clasificacién Estado Asunto Descripcién Fecha Acciones
o [} Pendiente Reparaciones Requiere reparar 2025-04-
gotera en bafio 0z
DETALLE DE PQRS
Cédigo 6
Clasificacion Peticiones
Estado Pendiente
Asunto Reparaciones
Descripcion Requiere reparar gotera en baro
Fecha Inicio 2025-04-02
Propiedad o}
Contrato
Quién realiza la PQRS YACKELYNE GOMEZ PATINO
Asignado a
Fecha Creacion 2025-04-021612:43
Seguimientos
Asunto Fecha Descripcién
Cotizacion 2025-04-28 Solicitar cotizaciones para el
reparacion

Paso 2: Crear una nueva PQRS

1. Haga clic en "Crear PQRS".
2. Complete todos los campos obligatorios (*):

Clasificacion

Asunto

Fecha de inicio
Descripcion

Propiedad

Contrato

Campo

Opciones
Peticién / Queja / Reclamo / Sugerencia

Informacién general / Juridico / Pagos / Reparaciones /
Servicios publicos

Diligencia la fecha inicio de la solicitud
Detalle su solicitud
Seleccione de la lista (si aplica).

Elija el contrato vinculado (si aplica).

3. Haga clic en "Guardar PQRS"
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CREAR PQRS

Estado Pendiente

Clasificacion *

Peticiones v
Asunto * Reparaciones hd
Fecha de inicio * 29/05/2025 (m}
Descripcion * Buenos dias, actualmente en la propiedad hay undaficen 2

el bano, que requiere ser revisado lo antes posible. '/

Propiedad Seleccione una opcion A

Contrato ; . o
Seleccione una opcion v

iGracias por confiar en nosotros!

Esperamos gue este manual te haya sido util para gestionar tus servicios de manera
facil y segura. Si tienes alguna duda o necesitas asistencia, no dudes en comunicarte
con tu inmobiliaria.

Revision #11
Creado el 6 septiembre 2024 14:18:16 por Jorge Ivadn Gonzalez
Actualizado el 31 marzo 2026 16:21:10 por Karen Cano
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