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Registro inicial: 

• Primero, una sola persona tiene que registrarse como el arrendador-

administrador. Luego, podrán agregarse otros usuarios en el proceso de registro, 

pero solo uno puede realizar el registro inicial. 

o Se recomienda que sea la persona que más seguido ingresará al portal 

para arrendadores y revisará la información que allí conste. 

o No es necesario que sea el dueño de la propiedad.  

• La persona tiene que ingresar a la página de inicio de la agencia y hacer clic en el 

enlace Register Now (Registrarse ahora). 

• Se abrirá la página para registrarse. Hay que completar los campos obligatorios, 

seleccionar “Landlord” (Arrendador) como el tipo de usuario y hacer clic en el 

botón “Register” (Registrarse).  

• Se enviará un correo electrónico a la dirección que se usó para hacer el registro. 

Para crear la contraseña, hay que hacer clic en el enlace que aparece en el 

mensaje. 

• Por último, para iniciar sesión, hay que ingresar la dirección de correo 

electrónico y la contraseña.  

 

Información del arrendador:  

• El primer arrendador-administrador completará la sección sobre la información del 

arrendador para que lo que aparece en esta página coincida con el W-9 de la empresa o 

la documentación fiscal de la propiedad.  

• Company Name (Nombre de la empresa): Ingrese el nombre de la compañía de bienes 

raíces o que administra la propiedad. Debe coincidir con el nombre que aparece en los 

documentos fiscales.  
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o No es un campo obligatorio. Si la actividad no cuenta con un nombre comercial, 

puede dejarlo en blanco.  

• Owner/Contact Name and Contact Info (Nombre y datos del dueño o contacto): Ingrese 

el nombre y los datos de contacto del primer arrendador-administrador. 

o Ponga la información de la persona que completa el primer registro. Se 

recomienda que sea quien más seguido ingresará al portal para arrendadores y 

administrará todas las solicitudes de los arrendatarios y la información de la 

vivienda que allí conste.  

o Confirme la dirección de correo electrónico que se usa para hacer el registro, ya 

que se trata del dato que conectará a otros usuarios arrendadores con las 

solicitudes de los arrendatarios. 

• Landlord Representative (Representante del arrendador): Es la persona que no forma 

parte de la operación de renta o empresa administradora que completará la solicitud 

del arrendador en nombre de este.  

• Quizá el arrendador recurra a un representante si no se lleva bien con la 

tecnología, por ejemplo.  
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Landlord Users (Usuarios arrendadores):  

• En la sección de Usuarios arrendadores es donde pueden agregarse a otros usuarios 

arrendadores, que pueden ser administradores de propiedades, ejecutivos de empresas 

o personas que ayudan con las solicitudes de los arrendatarios.  

• Para agregar a uno, haga clic en Add User (Agregar usuario) en la esquina superior 

derecha.  

• Se abrirá una ventana nueva. Complete todos los campos obligatorios, seleccione un rol 

y guarde los cambios.  

• Los roles de los usuarios arrendadores: Hay dos roles para elegir. La información a la que 

cada usuario pueda acceder en Rent Relief dependerá del rol que se le asigne. 

o Los usuarios administradores (Admin Users) pueden acceder a toda la 

información (sobre bancos, arrendatarios, propiedades) que esté en el perfil de 

este arrendador. Además, pueden añadir a otros usuarios arrendadores.  

o Los usuarios normales (Standard Users) solo pueden ver los datos de las 

propiedades que se les asignaron, lo cual se efectúa desde la página Property 

Info (Información de la propiedad). Se los puede vincular a muchas propiedades. 

No pueden añadir a otros usuarios arrendadores. 

• Cuando haya guardado la información del nuevo usuario arrendador, haga clic en el 

botón “Invite” (Invitar) para que se le envíe un correo electrónico a la persona con un 

enlace para que se registre con ese perfil.  

o Los nuevos usuarios deben registrarse mediante el enlace de invitación que se 

les envía desde esta pantalla. Probablemente les aparezca un mensaje de error 

si quieren registrarse con otro enlace. 
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Bank Information (Información bancaria):  

• Pueden agregarse muchas cuentas bancarias para el programa.  

• Para ello, haga clic en el enlace Add Bank Account (Agregar cuenta bancaria) que aparece en la 

esquina superior derecha. 

• Se abrirá una ventana. Complete los campos obligatorios y guarde los cambios.  

• Haga clic en el botón “Verify” (Verificar) para iniciar el proceso de verificación bancaria. Hay que 

verificar cada una de las cuentas. 

o Puede demorar hasta 48 horas para que el depósito de prueba aparezca en la cuenta. 

• Las cuentas pueden vincularse a una o más propiedades.  

• Esta sección es totalmente opcional. Solo es obligatoria para los arrendadores que quieran 

recibir pagos electrónicos por ACH.  
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Property Info (Información de la propiedad):  

• Pueden agregarse una o más propiedades al programa.  

• Haga clic en el enlace Add Property (Agregar propiedad) para añadirlas. 

• Complete los campos obligatorios y haga clic en el botón “Save” (Guardar). 
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Payment Info verification (Verificación de los datos para 

los pagos):  

• En cada propiedad, el arrendador tiene que asignar una cuenta bancaria para recibir pagos por 

ACH o ingresar la dirección a la que deberían enviarse junto con el nombre tal como aparece en 

los documentos fiscales de la vivienda. 

o Es importantísimo corroborar el nombre y la dirección que figuran en esta sección, dado 

que los cheques se emitirán con ese nombre y se enviarán a esa dirección. 
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Link User (Vincular a un usuario):  

• Con el botón “Link User” (Vincular a un usuario) que aparece en la página Property Info 

(Información de la propiedad), el arrendador-administrador puede asignar una propiedad en 

particular a un usuario normal. 

• Puede vincularse a los usuarios normales a muchas propiedades.  

• Luego, podrán ver todos los datos en el perfil del arrendador que estén relacionados 

con esa vivienda. No podrán acceder a la información que sea sobre propiedades a las 

que no estén vinculados.  

 

 

Tenants (Arrendatarios):  

• Los usuarios arrendadores pueden agregar y ver la información de los arrendatarios en esta 

pestaña.  

o Los usuarios administradores ven a todos los arrendatarios que están vinculados a su 

registro. 

o Los usuarios normales ven a los arrendatarios de las propiedades a las que están 

vinculados. 

• Para agregar a un arrendatario e invitarlo a que se registre, haga clic en el enlace Add Tenant 

(Agregar arrendatario) en la esquina superior derecha.  
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• Si el arrendatario se registra antes de que el arrendador lo haya invitado, este aparecerá 

automáticamente en esta sección, siempre y cuando haya ingresado correctamente la 

información del arrendador en el pedido.  

o Este tipo de solicitudes se verá con un triángulo rojo de atención. El arrendador 

deberá hacer clic en el nombre del arrendatario y completar los campos 

obligatorios.  

 

 

Document Upload (Carga de documentos):  

• Landlord Documents (Documentos del arrendador): Suba los documentos obligatorios para el 

arrendador.  

o Cada usuario tendrá que completar esta sección cuando se registre.  

• Tenant Documents (Documentos del arrendatario): Aparecerá un archivo para cada arrendatario 

que esté en el perfil del arrendador.  

o Abra cada uno para cargar la documentación necesaria.  
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Submit (Enviar):  

• En esta página aparecen las solicitudes de los arrendatarios que estén abiertas. Verá que dicen 

“Ready for Submission” (Lista para enviarse) o “Missing Information” (Falta información).  

o Puede enviar los casos individuales que estén listos, incluso si figura que en algunos falta 

información. 

• Para enviar las solicitudes que ya estén listas, acepte los términos y las condiciones. 

o En algunas agencias se pide la firma electrónica. En tal caso, debe generar una y ponerla 

en el documento con los términos y condiciones.  

• Una vez que se haya enviado la solicitud correctamente, verá una confirmación en verde en la 

esquina superior derecha.  
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Case Info (Información del caso):  

• En esta página verá el resumen general de todas las solicitudes de los arrendatarios que se 

enviaron con su perfil.  

• Recomendamos que los arrendadores revisen esta sección con frecuencia, porque se actualiza al 

instante. 

• Información importante de esta sección: 

o Tenant name and status (Nombre del arrendatario y estado): En esta columna verá si el 

arrendatario completó la parte de la solicitud que le corresponde.  

o Case Auditor (Auditor del caso): Aquí aparecerán el nombre y la dirección de correo 

electrónico de la persona que se asignó para que estudie el caso.  

o Case Status (Estado del caso): A medida que el caso avance por el proceso de 

aprobación, esta sección irá modificándose en el momento.  

 


