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Inmobiliaria / Tu mejor proyecto E

Plataforma de
Servicio al cliente

Guia Paso a Paso para la
Gestion de Solicitudes



El Nuevo Estandar de Servicio

Hemos implementado este sistema para
agilizar nuestros procesos y mantener la
maxima cercenia/con usted.

| www.ictinos.cl/servicio-cliente.html

&

Vasy)

o

Canal Unico Oficial.

Para garantizar una atencion rapida y
respaldada, la plataforma web es la
unica forma de contacto aceptada.

No se cursaran solicitudes por otras vias.

Horarios de atencion:
Lunes a jueves 08:00 a 17:30 | Viernes 08:00 a 14:00



Sus Credenciales de Acceso

Usuario

Su RUT completo, sin puntos, con guion
y digito verificador (Ej: 12345678-9).

Rut q
CEDULA h CEDULA DE IDENTIDAD -_-'."-.

CHILIENA PERSONAL DE CHILA { Ingresa tu rut }

FEREDMAL

JOHN NORE

UANMAME

MARIZOMNAL

| Contrasena:
12.345.678-9 & _——)

CATE DE LAN COHNORIC U,

07/01/2020  08/05/2021 { Ingresa tu contrasena }

. DATA OF CRITSENO PEREONAN DCEAROS

PE 13/12/2020

Higpea i TN , = . rs
_ala el
Los primeros 6 digitos de

su RUT (Ej: 123456).
(E] ) 'ii ¢ Olvidaste tu contrasena? Soy arrendatario

« .~ ¢Olvidé su contraseiia?
4 @ = Haga clic en el enlace inferior de la pantalla
= de inicio para recuperarla al instante.

\_




Personalice su Seguridad

Haga clic sobre su Nombre de
Usuario en la esquina superior.

Seleccione Datos Personales.

Ingrese a Cambio de contrasena
y defina su clave segura.

L
-

CLIENTE MARCHA BLANCA~

Datos Personales &
Cerrar Sesion (1) 4
Crear Usuario Secundario

Activar/Desactivar Usuario Secundario



Delegacion de Acceso
a Arrendatarios

Propietario

RS- Usuario Secundario
Principal

(Arrendatario)

o

1. En el menu de su 2. Complete los datos 3. Asignacion de Bienes
perfil, seleccione Crear personales del (Critico): Marque unica-
usuario secundario. arrendatario. - mente las propiedades

(departamento, bodega,
estacionamiento) a las que
el arrendatario tendra
acceso para reportar

~ problemas.

= Crear un Usuario Secundario

Datos del usuario

Ingrese Nombre completo

Designar Contrasefa

Ingrese Apellidos

Ingrese Rut

Teléfono

Correo

Seleccione el bien o bienes que desea asignar al
usuario secundario.

Buscar bienes...

ESTACIONAMIENTO - E6 (Piso -2)
ESTACIONAMIENTO - E2 (Piso -1)




Notificacion Automatica

Vv
Al presionar ‘Guardar’, el sistema P
envia automaticamente un correo

credenciales de su usuano para iniciar

sesion en el portal:

electronico a su arrendatario con
Sus credenciales unicas de acceso.
Usted no necesita gestionar
contrasenas manualmente.

RUT: 21337601-2
Contrase fia: MOBY202




Plataforma de
Serviclo al cliente

Tu proyecto en la palma de tu mano

GETIT ON #_ Download on the
P> Google Play S App Store




Iniciar un Requerimiento

O T N

ES ESTACIONAMIENTO

DEPARTAMENTO

BODEGA

Ubique la propiedad afectada en su

(a)
B10 * lista de Bienes y haga clic en el icono
| ‘+" en la columna de Acciones.



Anatomia de una Solicitud Perfecta

Lugar: item:
BANO 1 v CELOSIA v
Lugar & item: Detalle: :
etalle: Problema: . 2 _——
¢Ddnde esta el problema? Observacion Escrita:
> TORNILLO v SUELTO(A) v ~—— ARada contexto clave que

(Ej: Bano 1/ Celosia) P
ayude al técnico.

[DAF.IADD[AQ DESCONECTADO(A) TORNILLO(A) SUELTO(A)

DESCONECTADO(A) EAMNIOR VELTO(A)

Observacion: f (Maximo 4 archivos): Archivos Adjuntns:
Recomendamos
encarecidamente adjuntar
fotos (PNG o JPG, maximo
_ 4) para un diagnostico
T rapido.

Detalle & Problema: Celosia mal instaladal
¢ Qué ocurre exactamente? —
(Ej: Tornillo / Suelto) + 1

-~

+ Agregar Requerimiento &S Haga G'EE en Agregar
Requerimiento para

guardar.
.




Revisar y Enviar

Requerimientos anadidos Agrupe sus requerimientos:

Los problemas ingresados se
enlistaran en la parte inferior.
BANO1  CELOSIA  TORNILLO SUELTO(A)  Celosiam..vermis  [& )] Puede repetir el proceso para
agregar mas observaciones a
una misma visita.

Lugar Problema Item Detalle tem Descripcion Archivos  Borrar

Recibira un correo electronico
de respaldo confirmando el
ingreso exitoso.

- Paso Final: Su solicitud no sera
T, Enviar - | procesada hasta que presione el
- || boton Enviar.




Su Centro de Control (Historial)

Mantenga el control total de sus solicitudes. e EER

Activas:
O Solicitudes en curso.

e —a

__-i"'-.-—.-.--\

Terminadas:

' e
©) Reparacionesé&
inspecciones finalizadas.

e g

Historial solicitudes

—

Historicas:
) Archivo de su
\ propiedad.
—
Buscar: Escribe para buscar.

Historial sc

%

OI-MARCHA BLANCA-218175 (1)

Solicitudes:

Solicitudes: Lugar Iltem Item Detalle Problema Observacion

OI-MARCHA BLANCA-218175 (1) BANO GRIFERIA APARATO DANADO(A) dafado..Vermds ©



Tiempos de Respuesta Estandar

] Plazo Max.
’ Plazo Max. +7 Dias Habiles (i)
Dia O 10 Dias Habiles (si aplica)

i e

Ingreso de Solicitud

Generacion de Orden

Ingreso de Solicitud Inspeccion (Visita de de Trabajo (Detalle de
en Plataforma. diagnostico presencial reparaciones y agenda si
para evaluar garantia). no se resolvid en la

Generacion de Orden de

primera visita).

La duracion final de los trabajos dependera de la complejidad,
accesibilidad y coordinacion con los propietarios.



Entendiendo los Estados de su Solicitud

Objetivo:

Diagndstico inicial. Revisar las
observaciones registradas.

Resultado:

Determinar si procede la reparacion
segun la ley de garantia vigente.

Orden de Inspeccion (Ol) Orden de Trabajo (OT)

Objetivo:

Ejecucion. Se emite via email si las
observaciones no se resolvieron en la
inspeccion.

Resultado:

Indica el detalle exacto de los trabajos
a realizar y los horarios acordados.



Checklist

1. Acceso y Seguridad: Ingrese a la plataforma web Unica con su RUT y clave
inicial (sus primeros 6 digitos), cambie su contrasena por una Mas segura, asigne
credenciales a sus arrendatarios si corresponde, y descargué la app.

2. Seleccion del Bien: En la plataforma, localice la propiedad que presenta el
problema (Departamento, Bodega o Estacionamiento) y seleccione el icono "+",

3. Detalle y Evidencia: Identifique el lugar y el item afectado, escriba una

observacion detallada del problema y adjunte hasta 4 fotos en formato PNG o
JPC.

4. Envio Obligatorio (Paso Critico): Haga clic en el botdn "Enviar" para que la
solicitud sea procesada; de lo contrario, el requerimiento no ingresara al sistema.

5. Tiempos y Seguimiento: Revise el "Historial" para monitorear el estado y
considere los plazos de atencién: hasta 10 dias habiles para la visita de inspeccion
(Ol) y 7 dias habiles mas si se genera una orden de trabajo (OT).



ictinos il

Inmobiliaria f Tu mejor proyecto

Todo Listo para Comenzar

Su tranquilidad es nuestra prioridad. Recuerda también
que puedes descargar el manual del propietario, y
manual de recomendaciones desde nuestra pagina web.

Ir a www.ictinos.cl/servicio-cliente.html
o)

Descarga tu aplicacidn de Google Play o del Play Store

Inmobiliaria Ictinos - Tu mejor proyecto.
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