
GUÍA BÁSICA DE ACCESO ON-LINE A SU 
COMUNIDAD Y PROPIEDAD

C/del Mar, Nº23
Edf. Toto Centro 3ºC
29740 – Torre del Mar

e-mail: info@administracionespareja.com

MÓVIL: 685 20 45 65
TLF./FAX: 952 54 02 99
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N U E VA
G U Í A



ADMINISTRACIÓN DE COMUNIDADES

PAREJA

PINCHAR SOBRE 
INICIAR SESIÓN 
PARA ACCEDER 

AL PORTAL



!

EN CASO DE 
ACCEDER POR 
PRIMERA VEZ 
AL PORTAL, 
DEBEREMOS 
CREAR UNA 
NUEVA 
CUENTA, PARA 
ELLO 
PULSAMOS 
SOBRE “CREAR 
UNA CUENTA”

CUANDO
QUERAMOS 
ACCEDER Y YA 
TENGAMOS UNA 
CUENTA, SOLO 
TENDREMOS QUE 
INTRODUCIR 
NUESTRO E-MAIL Y 
CONTRASEÑA Y 
PULSAR 
“ACCEDER”



PA R A  C R E A R  U N A  C U E N TA  P O R  P R I M E R A  V E Z :

(Aquí pondremos la clave personal con la que queremos acceder)

(Indicar idioma)

MARCAMOS 
ESTA OPCIÓN

AQUÍ 
PONDREMOS 

EL E-MAIL 
CON EL QUE 
QUERAMOS 

ACCEDER

RELLENAMOS CON NUESTROS 
DATOS PERSONALES



INTRODUCIMOS LA 
CLAVE FACILITADA 

EN LA CARTA 
RECIBIDA DE LA 

SIGUIENTE FORMA:
19506-HNY-006-0001

I N T R O D U C I M O S  L A  C L AV E  D E  I D E N T I F I C A C I Ó N :



CO NFIRM AMOS P R O P IEDAD Y CO M UNIDAD:

VERIFICAMOS 
LA PROPIEDAD

PULSAMOS “FINALIZAR” PARA 
CONCLUIR EL PROCESO



ACTIVACIÓN CUENTA DESDE E -MAIL:

CONCLUIDO TODO EL PROCESO, RECIBIREMOS UN E-MAIL A LA 
DIRECCIÓN INDICADA EN EL PRIMER PASO PARA ACTIVAR LA CUENTA



CUANDO 
RECIBAMOS EL E-

MAIL SOLO 
TENDREMOS QUE 

PULSAR EL BOTON 
“ACTIVAR CUENTA”

Y 
AUTOMÁTICAMENTE 

NOS ENVÍA A LA 
PLATAFORMA WEB 

DE NUESTRA 
COMUNIDAD

ACTIVACIÓN CUENTA DESDE E -MAIL:



REALIZADA  EL  ALTA,  VAMOS  A  EXPLICAR 
DETALLADAMENTE  EL  FUNCIONAMIENTO  DE 
LA  PLATAFORMA ADMINISTRACIÓN DE COMUNIDADES

P A R E J A



M E N U  P R I N C I PA L :

INDICA EL NOMBRE Y 
DIRECCIÓN DE NUESTRA 
COMUNIDAD

NOS AVISA DE LAS NUEVAS NOTICIAS 
RELACIONADAS CON LA COMUNIDAD Y 
PROXIMOS EVENTOS, COMO REUNIONESO 
REFORMAS

INDICADOR DE LA 
DOCUMENTACION DISPONIBLE  Y 
RECIBOS ONLINE

AVISOS DE AVERIAS 
COMUNICADOS, INDICANDO 
SU ESTADO ACTUAL

NOS INDICA EL NUMERO DE 
RESERVAS O SOLICITUDES 
QUE HEMOS TRAMITADO

DESPLEGAMOS EL MENU



A través del 
menú 
desplegable 
nos 
moveremos 
rápidamente 
por todas 
las opciones 
de la 
plataforma.

M E N U  P R I N C I P A L :



MENU PRINCIPAL: “ M I  CO M UNIDAD”

Una vez que hemos 
seleccionado en el 
“MENU PRINCIPAL” 
la opción de 
“COMUNIDAD”, 
accederemos a toda 
la información 
general de la misma, 
como el nombre 
completo, dirección, 
CIF, y posicion
geográfica en el 
mapa.

PODEMOS IR SELECCIONANDO SOBRE LAS DISTINTAS OPCIONES



¿ COMO CONSULTAR LOS ESTATUTOS ?

Para poder ver y 
descargar las 
“ESCRITURAS DEL 
EDIFICIO”, 
“ESTATUTOS” o 
cualquier otra 
documentación de 
referencia para la 
comunidad, solo 
tendremos que pulsar 
sobre la pestaña 
“DOCUMENTOS” y 
seleccionar 
“ESTATUTOS” y 
pulsaremos sobre el 
desplegable y en
“ver detalle”



¿  CO M O  CO NSULTAR UNA CO NVO CATO RIA ?

Para poder ver y 
descargar las 
convocatorias
solo tendremos que 
pulsar sobre la 
pestaña 
“DOCUMENTOS” y 
seleccionar 
“CONVOCATORIA” 
y pulsaremos sobre 
el desplegable y en
“ver detalle”



¿  CO M O  CO NSULTAR UN ACTA ?

Para poder ver y descargar las Actas 
solo tendremos que pulsar sobre la 
pestaña “DOCUMENTOS” y 
seleccionar “ACTAS” y pulsaremos 
sobre el desplegable y en
“ver detalle”



¿ COMO CONSULTAR UN ACTA ?

Al pulsar sobre el 
botón “ver detalle” 
nos aparece una 
ventana donde 
pinchando sobre el 
CLIP “Descargar 
documento”, 
podremos 
descargar el 
mismo.



Para poder ver y descargar los INFORMES 
ECONOMICOS solo tendremos que pulsar 
sobre la pestaña “DOCUMENTOS” y 
seleccionar “INGRESOS GASTOS 
MENSUAL” y pulsaremos sobre el 
desplegable y en  “ver detalle”

¿ COMO CONSULTAR LAS CUENTAS ?



Al pulsar sobre el 
botón “ver detalle” 
nos aparece una 
ventana donde 
pinchando sobre el 
CLIP “Descargar 
documento”, 
podremos 
descargar el 
mismo.

¿ COMO CONSULTAR LAS CUENTAS ?



¿  COMO  COMUNICAR  UNA  INCIDENCIA ?

Para poder comunicar 
y conocer las 
INCIDENCIAS 
EXISTENTES EN LA 
COMUNIDAD solo 
tendremos que pulsar 
sobre la pestaña 
“INCIDENCIAS” y  
pulsar sobre el 
desplegable y en 
“ver detalle”



¿  CO M O   CO M UNICAR  UNA  INCIDE NCIA ?

Para comunicar una 
NUEVA INCIDENCIA 
pulsaremos en el botón

+ COMUNICAR INCIDENCIA 

de la pantalla anterior y 
completaremos la ficha 
que aparece al margen, 
describiendo brevemente 
el problema existente. En 
caso de ser posible, 
también podrá adjuntar 
fotografías o 
documentos.
Terminada, pulsamos 
ACEPTAR y se enviará 
automáticamente para 
poder proceder a 
gestionarla 
inmediatamente.



¿ C Ó M O  V E R  LO S  R E C I B O S  D E  C O M U N I D A D ?

Para conocer los 
recibos pagados,  solo 
tendremos que 
seleccionar la sección 
de “RECIBOS” y 
encontraremos un 
listado con todos los 
recibos de Comunidad 
ordenados 
cronológicamente. 
Para ver el recibo 
completo solo 
pulsaremos sobre el 
desplegable y en 
“ver detalle”



¿ CÓMO VEMOS EL RECIBO?

En la imagen podemos ver un EJEMPLO DE 
RECIBO, DONDE FIGURAN LOS DATOS DE 
LA PROPIEDAD, CONCEPTO FACTURADO Y 
TITULAR



Para comunicar un 
nuevo número de 
CUENTA pulsaremos 
en el botón: 

+ CAMBIAR 
DOMICILIACION 

BANCARIA

En esta parte nos aparecen los cambios de domiciliación realizados anteriormente

¿  C Ó M O  C A M B I A R  E L  N Ú M E R O  D E  C U E N TA  ?



Para comunicar un 
nuevo número de 
CUENTA 
pulsaremos en el 
botón: 

+ COMUNICAR 
INCIDENCIA 
de la pantalla 
anterior y 
completaremos la 
ficha que aparece al 
margen, indicando 
el número de cuenta 
actual y el número 
de cuenta donde 
queramos domiciliar 
los pagos a partir de 
hoy. Terminada, 
pulsamos ACEPTAR
y se modificará         
automáticamente.

¿  CÓ M O  CAM BIAR  E L  NÚM E R O DE  CUE NTA ?

Si es la primera vez que domiciliamos, 
debemos señalar esta opción.



¿ CÓMO ENVIAR UNA SOLICITUD ?

Para poder
consultar o 
comunicar una 
SOLICITUD solo 
tendremos que
pulsar sobre la 
pestaña 
“SOLICITUDES” y  
pulsar sobre el 
cualquiera de ellas 
para abrirla o el 

botón + ENVIAR 
SOLICITUD 
para comunicar
una nueva



Para comunicar una 
SOLICITUD 
pulsaremos en el 
botón

+ ENVIAR SOLICITUD 
de la pantalla anterior 
y completaremos la 
ficha que aparece al 
margen, describiendo
brevemente el motivo 
de la solicitud.
Terminada, pulsamos 
ACEPTAR y se enviará 
automáticamente para 
poder proceder a 
gestionarla 
inmediatamente.

¿ CÓMO ENVIAR UNA SOLICITUD ?



¿ CÓMO CONFIGURAR LAS ALERTAS ?

A través de esta opción podremos configurar las 

ALERTAS que más nos interesen.



Para configurar las 
REGLAS DE 
NOTIFICACION, solo 
tendremos que activar el 
indicador

SI |   NO
de cada una de las viñetas 
que indican los procesos a 
comunicar.

Podrá configurarlo, tanto 
para las notificaciones para 
la APP Móvil, como para 
las notificación en la 

cuenta de correo 
electrónico indicado.

¿ CÓMO CONFIGURAR LAS ALERTAS ?



Si pinchamos sobre 
el ICONO REDONDO 
de nuestro perfil, 
veremos como se 
despliega una 
pequeña ventana.

Desde aquí podremos: 

•Configurar nuestra 
cuenta a medida.

•Salir de la web 
cerrando sesión.

¿ CÓMO CONFIGURAR MI CUENTA ?



¿ CÓMO CONFIGURAR MI CUENTA ?

Para CONFIGURAR 
SU PERFIL, deberá de 
rellenar o corregir los 
campos que se 
muestran al margen.

También podrá 
incorporar una foto de 
perfil, pulsando sobre 
el botón 
”SELECCIONAR”.

Igualmente, podrá 
modificar cuando 
desee la contraseña, 
pulsando sobre el 
botón “CAMBIAR 
CONTRASEÑA”

manuel@hotmail.com

12345678Z

C/ FRANCISCA FERNANDEZ 29800

Torre del Mar



Para CONFIGURAR  
SU PERFIL, deberá de 
rellenar o corregir los 
campos que se muestran 
al margen.

Otras posibilidad es la 
INCLUIR OTRAS 
PROPIEDADES QUE 
POSEEMOS para poder 
visualizar todas a la vez. 
Para ello solo tendremos 
que introducir las claves 
facilitadas por el 
administrador y añadirla 
a nuestra cuenta.

Por otro lado, podremos 
SELECCIONAR EL 
IDIOMA DE 
PREFERENCIA. 

Terminada, pulsamos 
ACEPTAR y se guardará 
automáticamente.

¿ CÓMO CONFIGURAR MI CUENTA ?



PUEDE DESCARGAR NUESTRA APP MÓVIL 
TUCOMUNIDAD.COM DISPONIBLE PARA 

ANDROID Y IPHONE

Y para una atención 
personalizada, nos 
encontramos a su 
completa disposición 
en nuestro despacho 
profesional, sito en 
C/del Mar, Nº23, 3ºC 
de Torre del Mar, para 
ayudarle en todo lo 
que necesite.
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