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1. INTRODUCCIÓN  

 

El presente manual de usuario está diseñado para orientar a los residentes, 

administradores y demás actores del conjunto residencial El Dorado en el uso 

adecuado del sistema web desarrollado para la gestión de procesos administrativos. 

Esta herramienta permite realizar pagos de administración, agendar zonas 

comunes, gestionar PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias), entre 

otras funcionalidades clave para mejorar la comunicación en la administración del 

conjunto. 

La importancia de este manual radica en facilitar la interacción de los usuarios con 

la plataforma del conjunto residencial El Dorado, asegurando que puedan acceder 

de forma sencilla y segura a sus funciones. Además, permite comprender el 

funcionamiento de cada módulo, conocer las funcionalidades disponibles y 

utilizarlas de manera autónoma y eficiente, optimizando la gestión y el uso adecuado 

del sistema. 

Aquí encontrará instrucciones paso a paso, explicaciones de cada módulo, capturas 

de pantalla y recomendaciones que le permitirán utilizar el sistema correctamente, 

incluso si no cuenta con conocimientos técnicos avanzados. Su finalidad es 

garantizar una experiencia de uso intuitiva, mejorar la interacción con la plataforma 

y fortalecer la gestión digital dentro del conjunto residencial El Dorado. 
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2. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA  

 

El sistema desarrollado para el conjunto residencial El Dorado es una plataforma 

web que permite gestionar de manera digital y centralizada procesos administrativos 

clave. Entre sus principales funciones se encuentran el pago de administración, la 

gestión y agendamiento de zonas comunes, el manejo de PQRS (Peticiones, 

Quejas, Reclamos y Sugerencias), el control de usuarios y roles, la generación de 

reportes y la trazabilidad de acciones a través del módulo de auditoría. Este sistema 

está diseñado con una interfaz amigable, accesible desde cualquier dispositivo con 

conexión a internet, y cuenta con mecanismos de seguridad que garantizan la 

confidencialidad de la información. Su objetivo es optimizar la administración del 

conjunto, mejorar la comunicación entre los residentes y la administración, y facilitar 

la toma de decisiones mediante el acceso a información clara y actualizada. 
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3. DESCRIPCION DE LAS OPCIONES DEL MENÚ  

 

El menú de navegación del sistema está diseñado para facilitar tanto a la 

administradora como a los residentes la gestión de procesos en el conjunto 

residencial. A continuación, se detallan las funcionalidades y características de cada 

sección: 

FUNCIONALIDADES PARA RESIDENTES 

Tabla 1 Módulo de Reservas 

Funcionalidad Descripción 

Agendar reserva Permite solicitar una reserva de zonas comunes. 

Ver trazabilidad de 

reserva 

Muestra el estado y seguimiento del agendamiento. 

Descargar comprobante Permite descargar el comprobante de la reserva 

aprobada. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Tabla 2 Módulo de PQRS 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

 

Funcionalidad Descripción 

Radicar PQRS Permite registrar una solicitud o queja en el sistema. 

Ver trazabilidad de PQRS Muestra el seguimiento del estado de la PQRS. 

Descargar trazabilidad Permite descargar el historial de la PQRS en archivo. 
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Tabla 3 Módulo de Pagos de Administración 

Funcionalidad Descripción 

Realizar abonos Permite pagar parcial o totalmente la administración. 

Descargar factura Genera la factura para realizar el pago. 

Subir comprobante Permite cargar el soporte del pago realizado. 

Ver historial de 

pagos 

Muestra el detalle de todos los pagos realizados por el 

residente. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

FUNCIONALIDADES PARA ADMINISTRADORA 

Tabla 4 Módulo de Usuarios 

Funcionalidad Descripción 

Crear usuario Permite registrar un nuevo usuario. 

Editar usuario Modifica los datos de un usuario existente. 

Inhabilitar usuario Desactiva temporalmente el acceso de un usuario. 

Cambiar contraseña Cambia la contraseña de un usuario específico. 

Filtros Permite la búsqueda rápida de la información. 

Exportar a Excel Permite descargar el listado de usuarios en formato Excel. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Tabla 5 Módulo de Reservas administradora 

Funcionalidad Descripción 

Aprobar o rechazar reservas Permite gestionar las solicitudes de reserva. 

Ver agenda Visualiza las reservas por fechas y espacios. 

Filtros Permite la búsqueda rápida de la información. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Tabla 6 Módulo de PQRS administradora 

Funcionalidad Descripción 

Asignar PQRS Permite definir el responsable de atender la PQRS. 

Responder PQRS Gestiona la respuesta al solicitante. 

Filtros Permite la búsqueda rápida de la información. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Tabla 7 Módulo de Pagos de Administración 

Funcionalidad Descripción 

Aprobar o rechazar pagos Valida los pagos realizados por los residentes. 

Ver historial de pagos Consulta el detalle de pagos por cada residente. 

Filtros Permite la búsqueda rápida de la información. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Tabla 8 Módulo de Configuración 

Sección Funcionalidad 

Configuración general Modifica los datos del conjunto residencial. 

Configuración de roles Crea, edita, elimina roles y asigna permisos. 

Configurar torres/apartamentos Crea, edita, elimina unidades residenciales. 

Configurar reservas Crea, edita, elimina zonas comunes. 

Configurar PQRS Crea, edita, elimina descripciones de cada tipo. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Tabla 9 Módulo de Reportes 

Tipo de Reporte Descripción 

Reservas Confirmadas, en espera, canceladas. 

PQRS Registradas, en proceso, finalizadas, vencidas. 

Pagos de administración Al día, deudores, por unidad residencial. 

Usuarios Habilitados, inhabilitados, por rol. 

Exportación Todos los reportes se pueden exportar en Excel y PDF. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Tabla 10 Módulo de Auditoria 

Funcionalidad Descripción 

Consultar historial de 

usuarios 

Revisa todas las actividades realizadas por cada 

usuario del sistema. 

Filtros Permite la búsqueda rápida de la información. 
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Exportar auditoría Se puede exportar en formatos Excel y PDF. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Tabla 11 Módulo de Búsqueda de comprobantes 

Funcionalidad Descripción 

Buscar archivos cargados Permite ubicar archivos subidos por los usuarios. 

Ver o descargar archivos Visualiza o descarga los archivos de soporte. 

Filtros Permite la búsqueda rápida de la información. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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4. DESCRIPCION Y FUNCIONABILIDAD DE LAS PANTALLAS DEL 

SISTEMA 

 

En esta sección se detallan las diferentes vistas que conforman el sistema, tanto 

para los residentes como para la administradora, explicando su estructura, 

funcionalidades y requisitos de uso. Cada módulo presenta opciones específicas 

para los distintos tipos de usuarios, permitiendo una interacción eficiente, segura y 

acorde con sus permisos. 

Para ingresar a la plataforma web, debe utilizar el siguiente enlace: 

https://conjuntoresidencialportaldeltamarindo.com/, el cual debe copiar y pegar 

en el navegador de su preferencia (como Google Chrome, Mozilla Firefox, entre 

otros). El acceso al sistema estará limitado según el rol y los permisos asignados. 

En el caso de los residentes, tendrán acceso únicamente a los módulos principales: 

agendamiento de zonas comunes, radicación de PQRS y pagos de administración 

y la administradora tendrá acceso a todos los módulos. 

4.1. VISTA DEL RESIDENTE  

 

En esta vista, con un tono amarillo dorado, se accede a todos los módulos 

disponibles para los residentes. Desde aquí, se pueden realizar gestiones como el 

agendamiento de zonas comunes, la radicación de PQRS y el pago de 

administración. Es importante destacar que el residente puede descargar su recibo 

de pago y, una vez efectuado el pago, cargar el comprobante correspondiente para 

su aprobación. 

Página Principal  

Al ingresar al sistema, el usuario visualizará el panel de bienvenida, donde se 

muestra la información general del conjunto residencial. En la parte superior 

derecha, se encuentran los botones "Inicio" (para regresar a la página principal) y 

https://conjuntoresidencialportaldeltamarindo.com/
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"Iniciar sesión" (para acceder al sistema mediante las credenciales 

proporcionadas). 

Figura 1 Vista de inicio 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Después de seleccionar el botón "Iniciar sesión", se accede al formulario de 

autenticación. En el campo de usuario se debe ingresar el correo electrónico 

registrado, y en el campo de contraseña se debe escribir la clave correspondiente. 

Es importante resaltar que, si no se cumplen los requisitos establecidos para la 

contraseña, el acceso será denegado. Al completar ambos campos correctamente 

y confirmar, el usuario ingresará al portal para navegar y utilizar las funcionalidades 

del sistema. 
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Figura 2 Autenticación de credenciales para el ingreso a la cuenta 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Si se ingresa el usuario o la contraseña de forma incorrecta, como se muestra en la 

Figura 3, el sistema desplegará un mensaje de alerta indicando que las 

credenciales no son válidas. Adicionalmente, en el recuadro rojo se encuentra la 

opción para visualizar la contraseña mientras se escribe, facilitando su verificación. 

 

Figura 3 Usuario o contraseña incorrecta  

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025  
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Por otro lado, se encuentra la opción "¿Olvidaste tu contraseña?", al hacer clic 

en “Recupérala aquí”, el sistema permite iniciar el proceso de recuperación de 

acceso. 

Figura 4 Acceso para la recuperación de contraseña 

 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Una vez se haga clic en “Recupérala aquí”, el sistema redirige a una nueva ventana 

donde el usuario debe ingresar su correo electrónico y presionar el botón “Enviar 

código”. Si el correo ingresado no está registrado en el sistema, aparecerá un 

mensaje de error indicando que dicho correo no existe. 
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Figura 5 Recuperación de la contraseña 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Al correo electrónico registrado llegará una clave temporal (posiblemente en la 

bandeja de entrada o en la bandeja de spam). Con esta clave, que se muestra en 

el recuadro rojo, el usuario debe dirigirse nuevamente a la ventana principal del 

sistema (como se observa en la Figura 7), ingresar su correo electrónico y la clave 

temporal para continuar con el acceso. 

Figura 6 Recuperación de la contraseña por medio del correo electrónico 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Después de ingresar el correo electrónico y la clave temporal, se debe hacer clic en 

“Ingresar”. El sistema redirige a la vista “Restablecer contraseña”, donde el usuario 

podrá ingresar una nueva contraseña, confirmarla y luego hacer clic en “Cambiar 

contraseña” para finalizar el proceso. Si las contraseñas no cumplen con los 

requisitos establecidos, se mostrará un mensaje indicando que no se cumplen 

dichos criterios. 

Figura 7 Vista para Restablecer contraseña 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Una vez dentro del portal, se visualizan seis módulos principales con los cuales el 

residente puede interactuar. Además, en la misma vista se muestra información 

general del conjunto, como la dirección y el número de teléfono de contacto. 
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Figura 8 Vista principal del residente 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

En la parte superior derecha, dentro del recuadro de color rojo donde aparece el 

nombre del usuario, se puede acceder a su información personal y editar tanto el 

correo electrónico como el número de teléfono. 

Figura 9 Vista para la edición de datos del usuario 

 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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4.1.1. Módulo de Reservas 

 

En este módulo se permite la gestión de reservas de zonas comunes y la 

visualización del historial de reservas. El residente podrá agendar, descargar el 

recibo de pago y cargar el comprobante correspondiente. Una vez aprobado por la 

administradora, se podrá descargar el comprobante de la reserva con toda la 

información registrada. 

Para realizar una reserva, el usuario debe hacer clic en el botón "Agendar" y 

completar todos los campos con la información solicitada en el formulario. 

Figura 10 Lista de las reservas 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Al hacer clic en "Agendar", se despliega un formulario en el que el usuario debe 

completar los siguientes datos para la reserva: 

• Espacio de la reserva: Seleccionar el espacio que se desea reservar. 

• Fecha: La reserva debe realizarse con al menos dos días de anticipación. 

• Horario: El horario está dividido en dos bloques: 

o Diurno: de 8:00 AM a 3:00 PM 
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o Nocturno: de 3:00 PM a 8:00 PM 

• Descripción: Ingresar una descripción detallada del evento a realizar, que 

no debe superar los 300 caracteres. 

Figura 11 Vista para el agendamiento de reservas 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

El sistema incluye las siguientes validaciones para garantizar que la reserva se 

realice correctamente: Si se selecciona una fecha para el mismo día de la reserva, 

el sistema mostrará un mensaje indicando que la reserva debe realizarse con al 

menos dos días de anticipación. 
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Figura 12 Validaciones para el agendamiento de la reserva 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Todos los campos del formulario deben ser completados. Si algún campo está vacío, 

el sistema no permitirá continuar con la reserva. 

Figura 13 Validación de campos en el agendamiento de las reservas 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Una vez generada la reserva, el sistema emite un mensaje de confirmación, 

indicando que la reserva ha sido registrada correctamente. Además, se informa que 

la factura ya está disponible para ser descargada y utilizada para el pago. También 
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se aclara que la reserva se encuentra en espera de aprobación por parte de la 

administradora. 

Figura 14 Mensaje confirmación de reserva agendada 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Como se puede observar, la reserva ha sido agendada correctamente. Es posible 

visualizar el comprobante de pago y descargar el comprobante de la reserva. 

Actualmente, la solicitud se encuentra en espera de aprobación. 

Figura 15 Mensaje de confirmacion del comprobante subido y la reserva a espera 
de aprobación 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

En el panel principal de reservas se listan todas las reservas realizadas, junto con 

sus respectivos números de radicado, como se muestra en el recuadro rojo 1. Una 

vez generada la reserva, el residente podrá descargar el recibo haciendo clic en 

seleccionar acción “Descargar recibo” para efectuar el pago. Además, encontrará 
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las opciones de “Editar” y “Eliminar” (recuadro rojo 2), que permiten modificar la 

información de la reserva o cancelarla, respectivamente. 

Figura 16 Panel principal de reservas con opciones de descarga de recibo, edición 
y eliminación 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Una vez subido el comprobante de pago, el estado cambiará a “En espera de 

aprobación” y se deshabilitarán los botones “Editar” y “Eliminar”. Además, aparecerá 

la opción “Ver comprobante”, que permitirá visualizar el comprobante cargado, y una 

opción que permitirá descargar el detalle de la reserva. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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Figura 17 Cambio de estado de las reservas 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

4.1.2. Módulo de PQRS 

En este módulo podrá encontrar el listado de PQRS con sus respectivos estados. 

También permite radicar peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y felicitaciones. A 

continuación, se describen paso a paso las acciones necesarias para acceder y 

gestionar adecuadamente esta sección: 

En primer lugar, en esta vista se encuentran listadas las PQRS, y mediante el botón 

de color verde “Radicar PQRS” se permite registrar una nueva solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

Figura 18 Vista de las PQRS 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Se debe llenar el siguiente formulario, donde se selecciona el tipo de PQRS. En el 

campo de "Descripción", se debe elegir la opción que corresponda. Al seleccionar 

una descripción, aparecerá en el campo "Detalles de la descripción" una breve 

explicación sobre ese tipo específico. En el campo "Observación adicional", se 

podrán incluir más detalles sobre la solicitud. También se deben adjuntar los 

archivos correspondientes a la solicitud antes de enviarla. 

Nota: Se pueden subir máximo 1 archivo el cual debe ser PDF o imagen 

(.pdf,.jpg,.png,.jpeg) y no superar los 2 MB. 
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Figura 19 Creación de los PQRS 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

En esta vista se puede observar el número de radicado, la fecha de radicación, el 

tipo de PQRS, el estado, la respuesta y un botón de color verde que dice "Ver", el 

cual permite ver los detalles de las solicitudes. 

Figura 20 Listado de PQRS 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Al hacer clic en “Ver”, se accede a una vista detallada de la solicitud, donde se 

muestra la información registrada, los archivos adjuntos y un historial que permite 

conocer el estado actual de la solicitud. Además, se cuenta con la opción de 

descargar el informe de la solicitud, un botón “Editar” para modificar los datos 

ingresados, un botón “Eliminar” para borrar la solicitud, y un botón “Volver” que 

permite regresar al listado general de las PQRS. 

Figura 21 Detalle de la solicitud 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Si se desea eliminar una PQRS, se mostrará un mensaje de confirmación 

preguntando al usuario si está seguro de realizar la eliminación. 
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Figura 22 Mensaje de confirmacion para eliminar la PQRS 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

4.1.3. Módulo de Pagos de Administración  

 

En este módulo se permite la gestión de pagos, los cuales pueden realizarse 

mediante abonos o pagos totales. Se muestra el detalle de la factura, se permite 

descargar los recibos de pago, subir el comprobante correspondiente y consultar el 

historial de pagos realizados mes a mes. 

En este módulo se muestra la vista de pago de administración, donde el residente 

tiene la opción de realizar pagos totales o abonos parciales. Si desea efectuar el 

pago total, puede hacer clic en "Descargar Recibo" para obtener el comprobante 

con el valor completo. En caso de preferir un abono, debe ingresar el monto que 

desea pagar y luego descargar el recibo correspondiente. 
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Figura 23 Modulo pagos de Administración 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Este es el recibo que se descarga con el valor total del pago. El residente deberá 

realizar el pago en el Banco de Bogotá una vez se habilite el convenio 

correspondiente. 

Figura 24 Recibo de pago de administración 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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En la vista "Ver más detalles" se muestra la información del abono realizado, junto 

con la opción de subir el comprobante de pago correspondiente. Mientras no se 

haya cargado dicho comprobante, el estado permanecerá como "Pendiente". 

Figura 25 Detalles de los pagos realizados 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

En caso de que el residente desee modificar el abono realizado, aparecerá un 

mensaje informativo indicando que está a punto de reemplazar el recibo 

previamente generado. Si selecciona la opción "Sí, reemplazar", se descargará un 

nuevo recibo con el valor del abono actualizado. 

Figura 26 Modificación del abono realizado 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Una vez cargado el comprobante de pago, aparecerá un mensaje indicando que el 

pago está en espera de aprobación. Además, se mostrará el valor total, el abono 

realizado y el saldo pendiente. Si se desea pagar el valor restante, se puede hacer 

clic en "Descargar Recibo" para obtener el recibo con el saldo pendiente a pagar. 

Figura 27 Detalles del pago 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

En la vista "Ver Detalles", se puede consultar el historial de todos los pagos 

realizados, junto con los estados actuales de cada uno. Además, se ofrece la opción 

de visualizar el comprobante de pago que fue cargado. 
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Figura 28 Detalles de los pagos realizados durante el mes 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

En el botón verde "Histórico de pagos", puedes visualizar el mes y año del recibo, 

la fecha límite para realizar el pago, el valor correspondiente y el estado actual de 

cada pago. Además, tendrás la opción de filtrar los resultados por año, mes y 

estado, lo que facilita la búsqueda de información específica. 

Figura 29 Histórico pagos de administración 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Si se desea eliminar una PQRS, se mostrará un mensaje de confirmación 

preguntando al usuario si está seguro de realizar la eliminación. 

Figura 30 Pago total de la administración 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

4.2. VISTA DE LA ADMINISTRADORA  

Este módulo permite a la administradora aprobar o rechazar las reservas solicitadas 

por los residentes, asignar y responder PQRS, así como ver la trazabilidad de cada 

solicitud. También puede aprobar o rechazar los comprobantes de pagos de 

administración, crear usuarios y asignar roles. En el módulo de configuración se 

incluyen opciones para: configuración general, reservas, torres y apartamentos, 

PQRS, pagos de administración, reportes, auditoría y búsqueda de comprobantes. 

Página Principal  

Al ingresar al sistema, el usuario visualizará el panel de bienvenida, donde se 

muestra la información general del conjunto residencial. En la parte superior 

derecha, se encuentran los botones "Inicio" (para regresar a la página principal) y 
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"Iniciar sesión" (para acceder al sistema mediante las credenciales 

proporcionadas). 

Figura 31 Vista de inicio 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Después de seleccionar el botón "Iniciar sesión", se accede al formulario de 

autenticación. En el campo de usuario se debe ingresar el correo electrónico 

registrado, y en el campo de contraseña se debe escribir la clave correspondiente. 

Es importante resaltar que, si no se cumplen los requisitos establecidos para la 

contraseña, el acceso será denegado. Al completar ambos campos correctamente 

y confirmar, el usuario ingresará al portal para navegar y utilizar las funcionalidades 

del sistema. 
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Figura 32 Autenticación de credenciales para el ingreso a la cuenta 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Si se ingresa el usuario o la contraseña de forma incorrecta, como se muestra en la 

Figura 3, el sistema desplegará un mensaje de alerta indicando que las 

credenciales no son válidas. Adicionalmente, en el recuadro rojo se encuentra la 

opción para visualizar la contraseña mientras se escribe, facilitando su verificación. 

 

Figura 33 Usuario o contraseña incorrecta  

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025  
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Por otro lado, se encuentra la opción "¿Olvidaste tu contraseña?", al hacer clic 

en “Recupérala aquí”, el sistema permite iniciar el proceso de recuperación de 

acceso. 

Figura 34 Acceso para la recuperación de contraseña 

 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Una vez se haga clic en “Recupérala aquí”, el sistema redirige a una nueva ventana 

donde el usuario debe ingresar su correo electrónico y presionar el botón “Enviar 

código”. Si el correo ingresado no está registrado en el sistema, aparecerá un 

mensaje de error indicando que dicho correo no existe. 
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Figura 35 Recuperación de la contraseña 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Al correo electrónico registrado se enviará una clave temporal (que puede llegar a 

la bandeja de entrada o a la de spam). Esta clave, visible en el recuadro rojo, deberá 

ser utilizada por el usuario en la ventana principal, donde ingresará su correo 

electrónico y la clave temporal para completar el proceso de acceso. 

 

Figura 36 Recuperación de la contraseña por medio del correo electrónico 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Después de ingresar el correo electrónico y la clave temporal, se debe hacer clic en 

“Ingresar”. El sistema redirige a la vista “Restablecer contraseña”, donde el usuario 

podrá ingresar una nueva contraseña, confirmarla y luego hacer clic en “Cambiar 

contraseña” para finalizar el proceso. Si las contraseñas no cumplen con los 

requisitos establecidos, se mostrará un mensaje indicando que no se cumplen 

dichos criterios. 

Figura 37 Vista para Restablecer contraseña 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Una vez dentro del portal, se visualizan seis módulos principales con los cuales el 

residente puede interactuar. Además, en la misma vista se muestra información 

general del conjunto, como la dirección y el número de teléfono de contacto. 
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Figura 38 Vista principal del sistema y módulos disponibles 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

En la parte superior derecha, dentro del recuadro de color rojo donde aparece el 

nombre del usuario, se puede acceder a su información personal y editar tanto el 

correo electrónico como el número de teléfono. 
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Figura 39 Perfil de la administradora con opción para editar información  

 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

4.2.1. Módulo de Gestión de usuarios  

 

Este módulo permite visualizar todos los usuarios registrados. También incluye 

filtros que facilitan la búsqueda por rol, torre y apartamento. En la parte superior 

derecha, se encuentra un botón verde para crear nuevos usuarios, además de otros 

botones como “Editar”, que permite modificar la información de cada usuario 

registrado; “Inhabilitar”, que desactiva al usuario sin eliminarlo, pudiendo habilitarlo 

nuevamente; “Restablecer contraseña”, que se realiza a través del correo 

electrónico; y “Exportar a Excel”, que permite exportar la lista completa de usuarios.  
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Figura 40 Gestión de usuarios registrados 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Creación de usuarios 

En este apartado se gestionan las creaciones de usuarios. Es importante destacar 

que, al seleccionar el rol de “Residente”, se habilitan automáticamente los campos 

de “Torre” y “Apartamento”. En caso de seleccionar otro rol, estos campos se 

inhabilitan, permitiendo diligenciar únicamente los datos correspondientes según el 

rol asignado. Cabe resaltar que únicamente la administradora tiene permiso para 

crear usuarios y asignar los respectivos permisos de acceso.  
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Figura 41 Registro de usuarios 

             

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Durante el proceso de registro, si la contraseña ingresada no cumple con los 

requisitos establecidos, no se permitirá la creación del usuario y se mostrará un 

mensaje indicando que la contraseña no es válida. 
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Figura 42 Validación de la contraseña 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

4.2.2. Módulo de Reservas  

 

En este módulo se visualiza el listado de reservas, donde se muestra el número de 

radicado, nombre del usuario, unidad residencial, fecha y hora de la reserva, estado 

y un botón para ver detalles. Además, cuenta con filtros que permiten buscar por 

torre, apartamento, rango de fechas, hora y estado. 
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Figura 43 Listado de reservas con sus respectivos estados 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

En este apartado, al hacer clic en “Ver detalles”, se despliega la información 

completa de la reserva, incluyendo los datos del solicitante. También se puede 

visualizar el comprobante de pago y descargar el comprobante de la reserva. Desde 

esta vista, la administradora tiene la opción de aprobar o rechazar la solicitud, 

actualizándose automáticamente el estado en los paneles de ambos usuarios: 

administradora y residente. 
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Figura 44 Detalles de la reserva 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Al hacer clic en “Aprobar reserva”, se mostrará un mensaje de confirmación 

preguntando si estás seguro de aprobar dicha solicitud. 

Figura 45 Mensaje de confirmacion de la aprobación de la reserva 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Al rechazar una reserva, se mostrará un cuadro de diálogo donde deberás ingresar 

una observación con el motivo del rechazo. 

Figura 46 Mensaje para indicar el motivo del rechazo de la reserva 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

4.2.3. Módulo de PQRS 

 

En este módulo se gestionan las solicitudes de PQRS registradas, permitiendo 

visualizar datos como el número de radicado, fecha de radicación, tipo de solicitud, 

fecha máxima de respuesta y estado actual. Además, cuenta con filtros que facilitan 

la búsqueda por número de radicado, fecha, tipo de PQRS y estado. Al hacer clic 

en el botón “Ver”, se accede a una vista detallada de la solicitud. 

 

 

 

 

 



43 
 

Figura 47 Listado de PQRS con sus respectivos estados 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Una vez se hace clic en el botón “Ver”, el sistema redirige a una vista detallada que 

permite responder la solicitud, asignarla a otro responsable para su gestión, 

descargar los archivos adjuntos proporcionados por el solicitante y cambiar el 

estado de la PQRS según corresponda. 

Figura 48 Detalle de la PQRS 
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Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Se debe hacer clic en el botón amarillo “Asignar”, el cual redirige al siguiente 

formulario donde se selecciona la persona a la que se asignará la solicitud.  

Figura 49 Asignación de las PQRS 

 

  

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Por otra parte, cuenta con un historial en el cual se puede visualizar la trazabilidad 

de las PQRS, la opción para cambiar los estados entre “En proceso” y “Finalizada”, 

y también permite escribir la respuesta a cada solicitud. 

Figura 50 Historial de las PQRS 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

4.2.4. Módulo de Pagos de Administración  

En este módulo se permite aprobar o rechazar los comprobantes de pago subidos 

por los residentes. Además, ofrece la opción de consultar el historial de pagos de 

cada residente y exportarlo en formato PDF o Excel. 

En esta vista se pueden consultar todos los pagos realizados por cada residente. 

Se muestra el nombre del usuario, el valor total, el abono efectuado, el saldo 

pendiente y el estado del pago. En la columna “Ver pagos”, al hacer clic en el botón 

verde “Ver más”, se accede al detalle completo de cada transacción. Es importante 

tener en cuenta que el valor del abono aparecerá inicialmente en cero hasta que el 

pago sea aprobado; una vez aprobado, los valores se actualizan automáticamente. 

Además, se cuenta con filtros por nombre de usuario, apartamento y torre, lo que 

facilita la búsqueda de información específica. 
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Figura 51 Vista todos los pagos de los residentes 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Al hacer clic en el botón “Ver más”, se despliega el detalle de los pagos realizados 

por el residente, donde se puede visualizar el comprobante de pago y se dispone 

de las opciones para aprobar o rechazar dicho pago. 

Figura 52 Vista para aprobar o rechazar el pago 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Al aprobar o rechazar un pago, se mostrará un cuadro de diálogo donde se debe 

ingresar una observación que justifique el motivo de la aprobación o el rechazo. 

Figura 53 Mensaje de aprobación o rechazo del pago 

 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Como se puede observar, una vez aprobado el pago, se actualizan 

automáticamente los valores del abono y el saldo. El estado permanecerá en 

“Pendiente” hasta que se realice el pago completo, momento en el cual cambiará a 

“Pagado”. 
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Figura 54 Actualización del abono y saldo de los residentes 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

4.2.5. Módulo de configuración del aplicativo 

En este módulo se gestiona la configuración general del sistema, permitiendo la 

creación, edición, visualización y eliminación de elementos como: configuración 

general, roles y permisos, torres y apartamentos, reservas, PQRS, pagos de 

administración, reportes, auditoría y búsqueda de comprobantes. 

Figura 55 Configuración del aplicativo 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Configuración General  

En este módulo se permite configurar la información del conjunto, registrar el 

número de cuenta bancaria y cargar los documentos en PDF de los términos y 

condiciones y las políticas de privacidad. Cada documento cuenta con dos botones: 

“Ver política”, que permite visualizar el archivo, y “Eliminar”, que permite eliminarlo. 

Finalmente, se guardan los cambios realizados. 

Figura 56 Configuración general 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Configuración de roles y permisos 

En este apartado se permite la creación de roles y la asignación de permisos. El 

sistema cuenta con un total de 54 permisos disponibles para asignar según las 

funciones requeridas. A continuación, se muestra el proceso para crear un rol y 

asignar los permisos correspondientes. 
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Creación de los roles y permisos  

En esta sección se crean los diferentes roles y se asignan los permisos 

correspondientes, los cuales cuentan con varios tipos de permisos. Cabe resaltar 

que no se puede asignar únicamente el permiso de "ver" a los módulos sin 

seleccionar el permiso de "crear", ya que, para que un módulo sea visible, es 

necesario activar primero el permiso de "crear". De lo contrario, el módulo no será 

accesible incluso si se tiene el permiso de "ver", debido a la lógica de permisos que 

requiere un permiso más completo (como "crear") para habilitar la visibilidad. Esto 

asegura que los usuarios tengan acceso a los módulos de manera controlada, y 

solo se visualicen aquellos módulos para los cuales el usuario tenga permisos 

suficientes. 

Figura 57 Creación de roles 

 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Roles existentes 

En la gestión de roles se permite visualizar los roles existentes, los cuales cuentan 

con dos botones: “Editar”, que permite cambiar los roles y los permisos, y “Eliminar”. 
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En la parte superior derecha, cuenta con un botón de color verde “Crear rol”, el cual 

permite crear nuevos roles y asignar los permisos correspondientes. 

 

Figura 58 Gestión de roles 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Al momento de editar cualquier rol, se visualizará un mensaje informativo que 

preguntará si desea editar ese rol. 
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Figura 59 Mensaje de confirmación para editar roles 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

En la ventana de edición, el mensaje en color rojo indica que debe asignarse al 

menos un permiso; no puede quedar vacío. Además, en esta sección se puede 

editar tanto el nombre del rol como los permisos asociados y se guardan los cambios 

realizados.  

Figura 60 Editar los roles existentes 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Configuración de Torres y Apartamentos 

En esta vista se puede visualizar el listado de las torres y apartamentos existentes. 

Además, cuenta con un botón de color anaranjado que permite "editar" toda la 

información, y un botón de color rojo que permite "eliminar" los registros. También 

permite la creación de nuevas torres y apartamentos. 

Figura 61 Lista de unidades residenciales 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Haciendo clic en el botón "Editar" se redirige a esta vista, en la cual se puede 

actualizar la información. 

Figura 62 Editar una unidad residencial 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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En el botón "Eliminar" se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación 

tanto de la torre como del apartamento. 

Figura 63 Eliminar una unidad residencial 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Haciendo clic en el botón de color azul "Nueva unidad residencial", se muestra una 

vista donde puede crear una nueva torre y un nuevo apartamento. 

Figura 64 Vista para la creación de unidades residenciales 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Se da clic sobre "Crear nueva torre", como se muestra a continuación. 

Figura 65 Creación de nueva torre 
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Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Después sobre nuevo apartamento.  

 

Figura 66 Creación de nuevo apartamento 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Una vez creados, debe dirigirse a las opciones "Seleccionar una torre" y 

"Seleccionar un apartamento" para elegir los registros creados. 

Figura 67 Asignación de la unidad residencial creada 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Configuración Reservas 

En esta vista, se pueden agregar nuevos espacios, así como "editar" y "eliminar" los 

espacios existentes. 

Figura 68 Creación de nuevos espacios 

 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

En esta vista, se permite "editar" la información del espacio creado, como el nombre, 

la descripción, el valor y el estado de ese sitio (si está "activo" o "inactivo"). 

Figura 69 Editar los espacios de la reserva 

  

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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El botón "Eliminar" permite borrar el espacio. Al hacer clic en él, aparece un mensaje 

de confirmación para asegurar la eliminación. 

Figura 70 Eliminar espacio de reservas 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Configuración de PQRS 

En esta vista se detalla el listado de las PQRS existentes, y permite crear nuevas 

descripciones, así como "editar" y "eliminar" las existentes. 

Figura 71 Lista de descripción de las PQRS 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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En esta vista se puede crear una nueva PQRS, donde el residente debe seleccionar 

el tipo de solicitud (Petición, Queja, Reclamo, Sugerencia o Felicitación), especificar 

la categoría correspondiente dentro del tipo elegido y una descripción. 

Figura 72 Nueva descripción de PQRS 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Configuración Pagos de Administración  

En esta vista se permite modificar el valor de la tarifa mensual, los días hábiles de 

pago, la tasa de descuento y la tasa de mora. 

Figura 73 Actualización de la tarifa de administración 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Generación de Reportes 

Al hacer clic en el apartado de “Reportes”, se pueden generar y descargar diferentes 

tipos de informes, tales como los de reservas, PQRS, pagos de administración y 

usuarios. Estos reportes pueden exportarse en formato PDF o Excel según se 

requiera. 

Primero, se debe seleccionar el tipo de reporte que se desea consultar, el estado, 

si se desea filtrar por torre y apartamento, el formato de exportación (PDF o Excel) 

y el rango de fechas. Es importante destacar que las fechas son obligatorias; si no 

se seleccionan, el sistema no permitirá descargar el reporte. 

Figura 74 Tipo de Reporte a consultar 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Reporte de Reservas 

En el reporte por reservas, se debe seleccionar el “estado de la reserva”, donde se 

puede elegir entre los siguientes estados: “Confirmadas”, “En espera de aprobación” 

y “Canceladas”, según el tipo de reporte que se desea generar. 
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Figura 75 Seleccion del estado de la reserva 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Seguidamente, se selecciona la torre y el apartamento para generar el reporte, en 

caso de requerir información específica por unidad residencial. También es 

obligatorio establecer un rango de fechas (desde y hasta); de lo contrario, no se 

podrá generar el reporte y se mostrará un mensaje informativo solicitando 

seleccionar este período. 

Figura 76 Selección de la unidad residencial y las fechas 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Reporte de PQRS 

En el reporte por PQRS, se debe seleccionar el “estado de la PQRS”, donde se 

puede elegir entre los siguientes estados: “Registradas”, “En proceso”,” En espera”, 

“Finalizadas” y “Vencidas”, según el tipo de reporte que se desea generar. 

Figura 77 Tipo de Reporte de PQRS 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Seguidamente, se selecciona la torre y el apartamento para generar el reporte, en 

caso de requerir información específica por unidad residencial. También es 

obligatorio establecer un rango de fechas (desde y hasta); de lo contrario, no se 

podrá generar el reporte y se mostrará un mensaje informativo solicitando 

seleccionar este período. 
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Figura 78 Selección de la unidad residencial y las fechas 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

Reporte Pagos de Administración  

El reporte de pagos de administración permite seleccionar entre tres estados: 

“Deudores”, “Al día” y “Por unidad residencial”, dependiendo del informe que se 

requiera generar. 

Figura 79 Selecciona el estado del pago de administración 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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El reporte de usuarios permite filtrar y generar informes según el estado de los 

usuarios, ya sea habilitados o inhabilitados, así como por rol, facilitando así la 

visualización y gestión específica de la información según las necesidades del 

administrador. 

Figura 80 Reporte por usuarios 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Auditoria  

En el módulo de auditoría se pueden verificar las acciones realizadas por cada 

usuario registrado en el sistema. Cuenta con filtros que facilitan la búsqueda por 

fecha, usuario o tipo de acción. Al hacer clic en “Ver”, se accede al detalle completo 

de cada actividad.  
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Figura 81 Vista módulo de auditoria 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

En esta vista de detalle se puede consultar el registro de actividades realizadas por 

cada usuario, incluyendo el tipo de actividad, la acción ejecutada, la fecha y la 

dirección IP. Además, cuenta con filtros que facilitan la búsqueda de información y 

permite exportar los datos en formato PDF o Excel. 

Figura 82 Registro de actividad por usuario 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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Búsqueda de Archivos 

En esta vista se pueden consultar los diferentes archivos cargados, los cuales 

pueden ser buscados por nombre de archivo. Si se conoce la extensión, también se 

puede incluir como filtro, aunque no es obligatorio. Además, se ofrece la opción de 

visualizar o descargar el archivo. Se puede observar el nombre, el directorio en el 

que se encuentra, el tamaño y la fecha de modificación de cada archivo. 

Figura 83 Visualización y descarga de archivos 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Copias de seguridad 

En esta vista se pueden visualizar las copias de seguridad realizadas, las cuales 

están disponibles para su descarga en formato .sql. Estas copias se generan 

automáticamente todos los días a las 00:00 horas. 
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Figura 84 Vista para descargar copias de seguridad 

 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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5. DESCRIPCION DE LOS REPORTES DEL SISTEMA  

 

El sistema permite generar reportes detallados sobre los diferentes módulos 

gestionados, facilitando el análisis y la toma de decisiones por parte de la 

administradora. Entre los reportes disponibles se encuentran: 

• Reservas: Muestra información sobre reservas confirmadas, en espera y 

canceladas, permitiendo un seguimiento eficiente del uso de las zonas 

comunes. 

• PQRS: Detalla el estado de las solicitudes (registradas, en proceso, en 

espera, finalizadas y vencidas), o que brinda trazabilidad completa del ciclo 

de gestión de cada solicitud. Además, se pueden generar reportes por tipo 

de PQRS, facilitando el análisis, control y seguimiento de las distintas 

categorías. 

• Pagos de administración: Presenta reportes de residentes al día, deudores 

y por unidad residencial, lo que facilita el control financiero. 

• Usuarios: Incluye listados de usuarios habilitados, inhabilitados y 

clasificados por rol, útil para el control de accesos al sistema. 

Todos los reportes cuentan con filtros que permiten la búsqueda rápida de la 

información y pueden ser exportados en formatos Excel y PDF para su análisis o 

almacenamiento externo. 
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6. INTERPRETACION DE MENSAJES Y ERRORES 

En este apartado se explican los mensajes de error y confirmación que presenta la 

plataforma, con el fin de facilitar la comprensión de las alertas y acciones requeridas 

por parte del usuario. 

Tabla 12 Mensajes de error 

Mensaje de error Interpretación 

El correo electrónico no está 

registrado 

El usuario ingresó un correo que no se encuentra 

en la base de datos del sistema. 

Contraseña incorrecta La clave ingresada no coincide con la registrada 

para ese usuario. 

Todos los campos son 

obligatorios 

Se ha dejado vacío uno o más campos requeridos 

en el formulario. 

Error al cargar el archivo. 

Formato no permitido 

El archivo adjunto no cumple con los formatos 

admitidos por el sistema (PDF, JPG, PNG, etc.). 

Reserva no disponible en la 

fecha seleccionada 

Ya existe una reserva registrada para la fecha y 

hora escogida. 

No tiene permisos para 

acceder a este módulo 

El usuario intentó ingresar a un módulo que no está 

habilitado para su rol. 

Error de conexión. Intente 

nuevamente más tarde 

Hubo un problema temporal con el servidor o la red. 

El número de documento ya 

está registrado 

El sistema detectó que ya existe un usuario con ese 

número de documento. 

Formato de correo 

electrónico no válido 

El correo ingresado no cumple con el formato 

estándar (por ejemplo, falta el símbolo "@"). 

Las contraseñas no 

coinciden 

Al restablecer la contraseña, los dos campos de 

ingreso no contienen la misma clave. 

Debe seleccionar una torre 

y apartamento 

El usuario con rol de residente no ha seleccionado 

esta información obligatoria al crear la cuenta. 
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Debe seleccionar un tipo de 

PQRS 

No se ha especificado si es una petición, queja, 

reclamo, solicitud o felicitación. 

Debe seleccionar una fecha 

de inicio y una de fin 

Al generar reportes, las fechas no han sido 

definidas y son requeridas. 

Este campo solo acepta 

números 

Se ingresó texto en un campo que espera un valor 

numérico, como el monto del pago. 

Debe seleccionar el tipo de 

exportación 

Al generar un reporte, no se eligió entre los 

formatos disponibles (PDF o Excel), lo cual es 

obligatorio. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 

Mensajes de Confirmación y Cuadros de Diálogo 

A continuación, se describen los mensajes que aparecen al completar 

correctamente distintas acciones en el sistema, brindando al usuario una 

confirmación visual del éxito de sus operaciones. 

Tabla 13 Mensajes de confirmación 

Acción Mensaje / Interacción Interpretación 

Creación de usuario “Usuario registrado con 

éxito” 

El sistema confirma que el 

nuevo usuario fue creado 

correctamente. 

Restablecimiento de 

contraseña 

“Contraseña 

actualizada 

correctamente” 

Se confirma que el usuario ha 

cambiado exitosamente su 

contraseña. 

Creación de una 

reserva 

“Reserva generada 

correctamente” 

El sistema confirma que la zona 

común ha sido agendada. 

Aprobación o rechazo 

de comprobante de 

pago 

Se abre un cuadro de 

diálogo para ingresar 

una observación 

El administrador debe justificar 

su decisión; la acción se ejecuta 

tras confirmarla. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 
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7. PROCEDIMIENTO PARA SEGUIR EN CASO DE FALLOS  

 

Cuando el sistema presenta errores o fallos durante su uso, es importante que el 

usuario adopte una serie de pasos básicos para intentar solucionarlos de manera 

eficiente. A continuación, se describen los fallos más comunes junto con los 

procedimientos recomendados para cada caso. 

Tabla 14 Procedimientos en caso de fallos 

Fallo Detectado Procedimiento Para Seguir 

Error de conexión. Intente 

nuevamente más tarde 

Verificar conexión a internet. Asegurarse de que el 

dispositivo cuente con señal estable. 

Sesión bloqueada o error 

inesperado tras iniciar 

sesión 

Cerrar sesión y volver a ingresar. A veces el error es 

temporal y se corrige reiniciando sesión. 

No tiene permisos para 

acceder a este módulo 

Revisar si tiene los permisos necesarios para la 

acción. Contactar al administrador si considera que 

debe tener acceso. 

Reserva no disponible en 

la fecha seleccionada 

Seleccionar otra fecha y hora. Revisar la 

disponibilidad previamente. 

Error al cargar el archivo. 

Formato no permitido 

Verificar que el archivo sea PDF, JPG o PNG. 

Convertir el archivo si está en otro formato. 

El número de documento 

ya está registrado 

Consultar si el usuario ya tiene cuenta. Si es así, 

iniciar sesión o solicitar restablecimiento de 

contraseña. 

Formato de correo 

electrónico no válido 

Verificar que el correo tenga el formato correcto (por 

ejemplo: usuario@dominio.com). 

Las contraseñas no 

coinciden 

Reingresar ambos campos con cuidado, 

asegurándose que coincidan. 

Debe seleccionar una 

torre y apartamento 

Completar los campos requeridos antes de guardar. 

mailto:usuario@dominio.com
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Debe seleccionar una 

fecha de inicio y una de fin 

Seleccionar fechas obligatoriamente para poder 

generar reportes. 

Este campo solo acepta 

números 

Ingresar únicamente valores numéricos en campos 

como montos o teléfonos. 

Debe seleccionar el tipo 

de exportación 

Elegir entre los formatos PDF o Excel antes de 

intentar descargar el reporte. 

Fuente: Elaboración por los autores, Año 2025 

 


