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1. Área de usuario 

El área de usuario está dividida en varias secciones que comentaremos a continuación, la 

pantalla principal de esta área es la siguiente: 

 

• [1] – Encabezado de la sección en el que se muestran los datos de contacto de la 

empresa 

• [2] – Secciones accesibles desde el área de usuario 

• [3] – Inmuebles destacados 

• [4] – Sección de contenidos de la página 

• [5] – Botones secundarios. 

 

 

[1] 

[2] 

[3] 

[4] 

[5] 
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11..11..  CCoonnoozzccaa  nnuueessttrraa  eemmpprreessaa  

Para acceder a esta sección haga clic sobre el botón   que 

encontrara en [2], bajo el encabezado. Aquí podrá encontrar toda la información sobre la 

empresa y las actividades a las que ésta se dedica. 

 

11..22..  LLooccaalliiccee  llaa  uubbiiccaacciióónn  ddee  llaa  eemmpprreessaa  eenn  eell  mmaappaa  

Para ver la localización de la empresa en el mapa de Sabadell pulse el botón 

 que se encuentra dentro del menú de botones (véase 1. Área de 

usuario, zona [2]). Aparecerá un página donde podrá observar el mapa de Sabadell, para 

ampliar la zona marcada con un rectángulo rojo, pulse sobre esa área. Si desea ver más 

información haga clic sobre el enlace inferior. 
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11..33..  EEnnccuueennttrree  eell  iinnmmuueebbllee  qquuee  bbuussccaa  rrááppiiddaammeennttee  

Si desea buscar un inmueble pulse el botón  que encontrará en la 

sección de botones de cualquiera de las páginas del área de usuario, bajo el encabezado de la 

página. Aparecerá la siguiente ventana: 
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En el lateral izquierdo encontrará el menú de búsqueda, 

mediante el cual podrá personalizar su búsqueda. No es 

necesario que rellene todos los campos, puede dejar en “blanco” 

tantos campos como quiera, en caso de que no rellene ningún 

campo, se le mostrarán todos los inmuebles disponibles. 

Para realizar búsquedas por palabra clave, rellene este campo 

con la palabra o palabras que desea buscar separadas por 

comas. Por ejemplo: piscina, ascensor 

 

Una vez tenga los parámetros de búsqueda, pulse el botón 

 para realizar una búsqueda.  
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Seguidamente aparecerán los resultados de su búsqueda en la sección central de la página, 

cada resultado consta de una foto del inmueble, información sobre el tipo de inmueble, 

referencia, fotos, destacado y una descripción. Así como el precio tanto en euros como en 

pesetas. 

11..44..  PPoonnggaa  ssuu  iinnmmuueebbllee  aa  llaa  vveennttaa..  

Para poner su inmueble a la venta 

pulse en el botón 

, le 

aparecerá una página cuya sección 

central es un formulario que deberá 

rellenar con los datos que se le 

solicitan. Una vez haya rellenado 

dichos campos, pulse el botón 
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 para enviar toda la información a Fincas Castillo, la empresa se pondrá en 

contacto con usted para acordar los términos de su venta. 

 

11..55..  RReeaalliiccee  ttooddooss  ssuuss  ccáállccuullooss  hhiippootteeccaarriiooss..  

Pulse  para acceder a la sección de cálculos hipotecarios, en ella le 

aparecerá la siguiente información: 

 

Si desea calcular la cantidad que usted podrá 

pagar al mes, rellene el campo de ingresos 

mensuales con la suma de los ingresos 

mensuales de todos los interesados, por 

ejemplo, en el caso en que la hipoteca sea 

solicitada por un matrimonio, deberá rellenarse 

este campo con la suma de los ingresos de los dos cónyuges. A continuación pulse 

.  
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Para el cálculo de la mensualidad a pagar, 

ingrese la cantidad que desearía pedir en 

concepto de hipoteca en el campo 

“Importe solicitado”, en cuantos años 

pretende pagar esta hipoteca en el campo 

“Periodo de amortización” y el tipo de 

interés de la hipoteca en “Tipo de interés” 

y a continuación pulse  para visualizar el importe mensual que debería abonar. 

 

Tras estos cálculos, si desea comprobar si una entidad bancaria aceptaría esta hipoteca pulse 

, aparecerá una alerta informando sobre si su hipoteca sería aceptada o por el 

contrario sería denegada. 

 

 

 

11..66..  CCoonnttaaccttee  ccoonn  nnoossoottrrooss  

Si precisa contactar con la empresa, dispone de un formulario de contacto que aparecerá tras 

pulsar el botón  del menú de secciones, bajo el encabezado. En 

este formulario deberá especificar su nombre, su dirección de correo electrónico y el mensaje 

o pregunta que desea transmitir a la empresa, a continuación pulse   y, tan 

pronto como sea posible, obtendrá respuesta al correo proporcionado.  
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11..77..  VViissiittee  llooss  eennllaacceess  rreellaacciioonnaaddooss  

En la página de “Links de interés” encontrará diferentes enlaces a temas relacionados con las 

gestiones inmobiliarias. Para acceder a esta página haga clic en el botón “Links” del menú de 

botones secundarios (véase 1. Área de usuario, zona [5]). 
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2. Área profesional 

El área profesional es un área restringida para la administración de la empresa, desde donde 

se podrán gestionar diferentes actividades relacionadas con las actividades de dicha empresa. 

 

22..11..  AAcccceessoo  aall  áárreeaa  pprrooffeessiioonnaall  

2.1.1. Entre en el área profesional 

Para acceder al área profesional deberá pulsar el botón “Área profesional” situado en la parte 

inferior de la página. A continuación se le solicitará que inserte el nombre de usuario y la 

contraseña requeridos para poder acceder, estos datos son proporcionados por la empresa. 

 

Inserte los datos solicitados y pulse aceptar, 

de esta manera tendrá acceso al área 

profesional de la empresa. 

 

2.1.2. Salga del área profesional. 

Para salir del área profesional tan solo tendrá que pulsar el botón “Desconectar” que 

encontrará en la parte inferior de la página. 
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22..22..  GGeessttiióónn  ddee  iinnmmuueebblleess  

2.2.1. Inserte un nuevo inmueble 

Pulse el botón  que encontrará en el menú de opciones de la parte 

superior de la página. Le aparecerá un formulario que deberá rellenar con la información sobre 

el inmueble. Este formulario está dividido en cinco secciones: 

Datos del inmueble 

Esta sección está compuesta por nueve 

campos obligatorios, dichos campos 

aportan información sobre el inmueble 

que se introducirá. 

 

 

Datos de administración 

En esta sección del formulario deberá rellenar los campos con la información administrativa 

del inmueble. En caso de que el propietario no haya sido introducido en la base de datos, pulse 

el botón  y rellene el formulario que aparecerá con los datos del 

propietario del inmueble.  
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Descripción pública 

Rellene este campo con la descripción que los clientes verán. 

 

Fotos del inmueble 

Inserte las fotos disponibles del 

inmueble en esta sección del 

formulario. 

 

 

 

Finalmente pulse en “Insertar” para que el inmueble sea añadido a la base de datos. 

 

Tras la inserción se 

validarán los datos 

introducidos. Se enviarán 

los mails y se mostrarán las 

alertas pertinentes. 
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2.2.2. Busque un inmueble 

Para acceder al buscador de inmuebles haga clic en el botón    del 

menú de opciones que encontrará en la parte superior de la página. A continuación rellene el 

formulario lateral izquierdo con los datos del inmueble que desee (véase 1.3. Encuentre el 

inmueble que busca rápidamente). Tras pulsar el botón  aparecerán en la sección 

central los inmuebles encontrados junto con las opciones disponibles sobre dichos inmuebles. 

Opciones 

 

Resultados 

2.2.3. Modifique los datos de un inmueble existente 

Si desea modificar los datos de un inmueble previamente introducido en la base de datos,  

busque el inmueble en el buscador (véase 2.2.2. Busque un inmueble). A continuación 

seleccione el inmueble que desea marcando dicho inmueble mediante el botón de selección 

que aparece en la parte izquierda de cada registro y haga clic en el botón   
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Aparecerá el siguiente formulario, en el cual podrá modificar los datos que desee. 

 

Tras realizar los cambios pulse el botón  para que los cambios tengan efecto, si 

por el contrario desea salir sin aplicar los cambios pulse . 

 

2.2.4. Modifique las fotos disponibles de un inmueble 

Puede modificar las fotos de un inmueble mediante el menú de modificación de inmueble 

(véase 2.2.3. Modifique los datos de un inmueble). Para añadir nuevas fotos especifique la ruta 

de la nueva imagen y haga clic en . Si por el contrario desea eliminar una foto del 

inmueble, seleccione la foto a eliminar y haga clic en . 

Formulario de inserción de nueva imagen Formulario de eliminación de imagen 
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2.2.5. Compruebe los datos de un inmueble 

Para consultar los datos de un inmueble, busque dicho inmueble previamente en el buscador 

de inmuebles (véase 2.2.2. Busque un inmueble), a continuación seleccione el inmueble 

deseado y pulse el botón . Aparecerá una pantalla con los datos del inmueble, 

así como un mapa de la localización de dicho inmueble. 
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2.2.6. Venda un inmueble 

Si desea marcar un inmueble como vendido, y en consecuencia registrar una operación de 

venta, busque el inmueble que desea vender (véase 2.2.2. Busque un inmueble), a 

continuación marque el inmueble que desea y pulse . Aparecerá sencillo 

formulario en el que deberá especificar que empleado ha realizado la operación y qué cliente 

está involucrado en ella. Tras especificar estos dos campos pulse , el sistema 

validará los datos y registrará la operación. 

 

2.2.7. Alquile un inmueble 

Si desea marcar un inmueble como alquilado, y en consecuencia registrar una operación de 

alquiler, busque el inmueble que desea alquiler  (véase 2.2.2. Busque un inmueble), a 

continuación marque el inmueble que desea y pulse . Aparecerá sencillo 

formulario en el que deberá especificar que empleado ha realizado la operación y qué cliente 

está involucrado en ella. Tras especificar estos dos campos pulse , el sistema 

validará los datos y registrará la operación. 
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2.2.8. Elimine un inmueble 

Para eliminar un inmueble de la base de datos, deberá buscarlo previamente mediante el 

buscador de inmuebles (véase 2.2.2. Busque un inmueble). A continuación seleccione el 

inmueble que desea eliminar y pulse , aparecerá una alerta requiriendo su 

confirmación. Pulse “Aceptar” para que el inmueble sea eliminado. Tras ello, se archivará la 

información del inmueble en un documento que podrá visualizar a través de la sección 

“Informes” y se le ofrecerá la posibilidad de descargar las imágenes de dicho inmueble en 

formato .zip. 
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22..33..  GGeessttiióónn  ddee  cclliieenntteess  

Para acceder al menú de gestión de clientes pulse que encontrará 

en el menú opciones del área profesional. De esta manera aparecerá la página principal de 

gestión de clientes. 

 

• [1] – Menú de navegación  

• [2] – Opciones generales 

• [3] – Buscador de clientes 

• [4] – Resultados  

• [5] – Panel informativo 

• [6] – Opciones especiales 

 

 

 

 

 

 

[1] 

[2] 

[4] 

[3] 

[5] 

[6] 
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2.3.1. Inserte un nuevo cliente 

Para insertar un nuevo cliente acceda a la sección de 

clientes del área profesional, a continuación haga clic sobre 

el botón  , se abrirá una 

nueva ventana con un formulario donde deberá rellenar 

los campos solicitados con la información del cliente que 

desea añadir. Tras insertar esta información, pulse 

. El sistema validará los datos introducidos e 

insertará el cliente en la base de datos. 

Para abortar la operación pulse . 

2.3.2. Busque un cliente 

Si desea realizar una búsqueda sobre los clientes, entre en la sección clientes del área 

profesional, a continuación introduzca el nombre o apellido a buscar en el buscador de clientes 

(véase 2.3. Gestión de clientes zona [3]) y a continuación pulse  para que 

aparezcan todos los resultados que concuerdan con su búsqueda. En caso de que no 

especifique nada, se mostrarán todos los resultados disponibles. 
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2.3.3. Consulte los datos de un cliente 

Si desea consultar la información de un cliente, 

previamente deberá buscarlo (véase 2.3.2. Busque un 

cliente), a continuación seleccione el cliente que desee 

y pulse . Se abrirá una nueva ventana 

que le mostrará la información disponible del cliente 

que ha seleccionado. 

 

2.3.4. Modifique los datos de un cliente 

Para modificar los datos de un cliente, deberá buscarlo 

mediante el buscador de clientes (véase 2.3.2. Busque 

un cliente). A continuación seleccione el cliente que  

desee modificar y pulse el botón . Se 

abrirá una ventana emergente con un formulario 

donde podrá modificar los datos del cliente 

seleccionado.  

Una vez realizados los cambios deseados pulse 

 para que tengan efecto los cambios 

efectuados. Si por el contrario desea salir sin que los 

cambios tengan efecto pulse . 

 

 

 



Guía de Usuario 

Área profesional – Gestión de clientes 

 

  Página 112  
  

 

2.3.5. Consulte los inmuebles de un propietario 

Para consultar los inmuebles de un determinado propietario, deberá buscar dicho propietario 

(véase 2.3.2. Busque un cliente). Seleccione el propietario que desee y pulse el botón 

. Si ha seleccionado un cliente que no es propietario se le avisará de 

ello. Si ha seleccionado un propietario se le mostrarán los inmuebles que son propiedad de 

dicho propietario.  

 

2.3.6. Elimine un cliente 

Para eliminar un inmueble deberá buscarlo previamente mediante el buscador de clientes 

(véase 2.3.2. Busque un cliente). A continuación deberá seleccionar el cliente que desea 

eliminar y pulsar el botón . Se le pedirá que confirme la acción, pulse 

“Aceptar” para que ésta se lleve a cabo. Tenga en cuenta, que si se trata de un propietario, no 

podrá ser eliminado si no elimina previamente los inmuebles que son propiedad de éste.  
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2.3.7. Elimine todos los clientes 

Si desea eliminar todos los cliente de la base de datos, entre en la sección cliente del área 

profesional y pulse . Se le pedirá que confirme la acción, pulse 

“Aceptar” para que se produzca dicha acción. Tenga en cuenta que los propietarios no serán 

eliminados. 
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22..44..  GGeessttiióónn  ddee  eemmpplleeaaddooss  

Para realizar cualquier gestión sobre los empleados pulse  y 

accederá a la sección de empleados donde encontrara una tabla con información sobre los 

empleados de la empresa. 

 

• [1] – Menú de navegación 

• [2] – Opciones 

• [3] - Empleados 

2.4.1. Inserte un nuevo empleado 

Haga clic en el botón  para que 

se abra una nueva ventana donde aparecerá un formulario que 

deberá rellenar con los datos del empleado.  

Una vez haya rellenado todos los campos (o como mínimo los 

obligatorios, marcados con un *) pulse el botón . 

Si desea salir sin que los cambios tengan efecto haga clic en 

. 

 

 

[1] 

[2] 

[3] 
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2.4.2. Consulte la información de un empleado 

Entre en la sección de empleados y haga clic en “Ver información” sobre el empleado que 

desee. De esta manera aparecerá una pantalla donde podrá visualizar todos los datos del 

empleado además de algunas opciones adicionales. 
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2.4.3. Modifique los datos de un empleado 

Para modificar los datos de un empleado, deberá consultar los datos de éste (véase 2.4.2. 

Consulte la información de un empleado), a continuación haga clic sobre 

para que se le muestre un formulario donde podrá modificar la información del mismo. 

Tras realizar los cambios oportunos, pulse  para que los cambios tengan efecto. 
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2.4.4. Actualice la foto de un empleado 

Si desea actualizar la foto de un empleado, previamente deberá visualizar la información del 

empleado (véase 2.4.2. Consulte los datos de un empleado). A continuación pulse “Cambiar 

fotografía” y especifique la nueva imagen. Finalmente pulse “Cambiar”.  

 

 

2.4.5. Imprima la ficha de un empleado 

Acuda a la información sobre el empleado (véase 2.4.2. Consulte la información de un 

empleado), haga clic sobre , para obtener una copia de la ficha en formato 

papel. 
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2.4.6. Elimine un empleado 

Entre en la sección de empleados y consulte la información del empleado que desea eliminar 

(véase 2.4.2. Consulte la información de un empleado). Seguidamente pulse 

, aparecerá una alerta pidiendo su confirmación, haga clic en “Aceptar” 

para eliminar a dicho empleado. 
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22..55..  GGeessttiióónn  ddee  aalleerrttaass  

Para entrar en el menú de gestión de alertas pulse el botón  que 

encontrará en el menú de opciones del área profesional, bajo el encabezado. Accederá a una 

página en la que se le mostrarán las alertas existentes, además de algunas acciones 

adicionales. 

 

2.5.1. Inserte una nueva alerta 

Existen dos formas distintas de insertar una nueva alerta: 

1. Pulsando el botón  ,que encontrará en el menú de 

gestión de alerta,  y cumplimentando el formulario que le aparecerá a 

continuación. 

2. También puede hacer clic en el enlace que  aparecerá bajo los resultados de 

una búsqueda de inmuebles (véase 1.3. Encuentre el inmueble que busca 

rápidamente) y rellenando de igual forma el formulario que le aparecerá. 
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2.5.2. Elimine una alerta 

Si desea eliminar una alerta,  entre en el menú de gestión de alertas y seleccione la alerta que 

desea eliminar. A continuación pulse  y confirme la acción cuando se le sea 

solicitado. 

 

2.5.3. Eliminar todas las alertas 

Si desea eliminar todas las alertas, pulse el botón que encontrará en 

la sección de alertas del área profesional, tras la confirmación de dicha acción el sistema 

eliminará todas las alertas existentes. 
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22..66..  GGeessttiióónn  ddee  iinnffoorrmmeess  

Para entrar en la sección de gestión de informes deberá pulsar el botón 

 situado en el menú de opciones del área profesional. 

Seguidamente accederá al menú principal de gestión de informes, cuya imagen es la siguiente: 

 

2.6.1. Genere un informe de clientes 

Si desea generar un informe de la cartera de clientes actual, deberá acudir a la sección de 

clientes mediante el botón  situado en el menú de opciones del 

área profesional. Una vez se le presente la pantalla principal, haga clic sobre 

. A continuación el sistema la informará sobre el informe generado, 

si desea visualizarlo, haga clic en el enlace que lleva como texto “aquí”. De lo contrario haga 

clic en . 
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2.6.2. Genere un informe de empleados 

Si desea generar un informe de la plantilla actual de la empresa, deberá acudir a la sección de 

empleados mediante el botón  situado en el menú de opciones del 

área profesional. Una vez se le presente la pantalla principal, haga clic sobre 

. A continuación el sistema la informará sobre el informe generado, 

si desea visualizarlo, haga clic en el enlace que lleva como texto “aquí”. De lo contrario haga 

clic en . 
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2.6.3. Genere un informe de visitas 

Para generar un informe sobre las visitas de un día, haga clic sobre el botón 

que encontrará en el menú de opciones del área profesional. A 

continuación selección el día que desee y haga clic sobre para que se 

genere un informe con las visitas de ese día. 
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2.6.4. Visualice un informe 

Acceda a la sección de gestión de informes a través del menú de opciones del área profesional, 

a continuación seleccione el informe deseado y haga clic en  tal y como se 

muestra a continuación 
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2.6.5. Descargue los informes creados 

Para descargar los informes disponibles, haga clic en el enlace “Descargar informes 

comprimidos” que encontrará en la parte inferior de la sección de informes, a la cual podrá 

acceder a través del menú de opciones. 

 

2.6.6. Elimine un informe 

Si desea eliminar un informe, tan solo deberá seleccionar dicho informe de la lista de informes 

disponibles y pulsar , tras confirmar esta acción el sistema eliminará el 

archivo. 

2.6.7. Elimine todos los informes 

También podrá eliminar todos los informes pulsando el botón , y 

confirmando dicha acción 

Nota: los informes de ventas no se eliminarán de esta manera, para eliminarlos hay que 

seleccionarlos uno a uno, debido a su importancia. 
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22..77..  GGeessttiióónn  ddee  ccoonnttrraattooss  

Accederá a la sección de gestión de contratos mediante el botón  

del menú de opciones. La pantalla que visualizará será la siguiente: 

 

2.7.1. Genere un contrato de arras 

Para generar un nuevo contrato de arras haga clic sobre el botón 

 de la sección de gestión de contratos. Deberá cumplimentar un 

formulario con los datos sobre el contrato y el inmueble. Tras la validación de los datos 

introducidos se creará el archivo en formato .rtf.  
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2.7.2. Genere un contrato de arrendamiento de vivienda 

Podrá generar contratos de arrendamientos de vivienda pulsando 

y rellenando el formulario que le aparecerá a continuación con 

los datos solicitados sobre el inmueble y el contrato. Tras ello pulse . 
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2.7.3. Genere un contrato de arrendamiento de local 

Se podrán generar contratos de arrendamiento de locales mediante el botón

que encontrará entre las acciones disponibles de la sección 

“Contratos”. Seguidamente le aparecerá un formulario que deberá rellenar con los datos de 

dicho contrato para que el sistema, después de que usted pulse , cree el archivo. 

2.7.4. Visualice un contrato 

Para visualizar cualquier contrato creado anteriormente, deberá entrar en la sección de 

“Contratos” y seleccionar el contrato que desee visualizar. A continuación pulse el botón 

, se le ofrecerá la 

posibilidad de abrir el archivo o bien guardarse 

una copia. 

 

2.7.5. Descargue los contratos creados 

Para descargar los contratos creados anteriormente, 

tan solo deberá pulsar el enlace “Descargar contratos 

comprimidos” que encontrará en la parte inferior de 

la zona de contenidos. Aparecerá una ventana 

emergente donde podrá seleccionar la opción 

“Guardar” para obtener una copia de todos los 

contratos en formato .zip. 
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2.7.6. Elimine un contrato 

Si desea eliminar un contrato , deberá seleccionarlo previamente de la lista de contratos 

disponibles, a continuación pulse el botón  y confirme dicha acción para que 

el sistema elimine dicho contrato. 

 

2.7.7. Elimine todos los contratos 

En caso de que desee eliminar todos los contratos, tan solo deberá entrar en la sección de 

“Contratos” y seleccionar la opción , tras confirmar esta acción, se 

eliminarán todos los contratos. 
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22..88..  GGeessttiióónn  ddee  vviissiittaass  

Haga clic sobre  para acceder al gestor de visitas, en él, se 

encontrará con un calendario como el siguiente:  

 

Para poder realizar las operaciones que se explicarán a continuación deberá identificarse como 

administrador. Pulse “Login” e inserte su nombre de usuario y contraseña. 
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2.8.1. Añada una nueva visita 

Tras identificarse (véase 2.8. Gestión de visitas), haga clic en “Añadir evento”. Aparecerá un 

formulario que deberá rellenar, en este caso como se va a añadir una visita, seleccione en 

categoría “Visitas” y rellene los campos siguientes. 

 

2.8.2. Compruebe rutas ente visitas 

Para comprobar las rutas entre visitas, seleccione el día previamente y haga clic en el enlace 

“Ver Rutas”. Aparecerá una ventana emergente donde podrá seleccionar la ruta a visualizar tal 

y como se muestra a continuación: 
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2.8.3. Elimine una visita 

 

Seleccione la visita que desea eliminar y pulse en el enlace “Editar evento”. A continuación 

pulse el botón “Eliminar” que encontrará en la parte inferior del formulario. 

 

 

Nota: la versión completa del manual del calendario utilizado está disponible en 

http://www.ultraapps.com/docs/vcal/VCalendar.pdf
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22..99..  LLooccaalliizzaaddoorr  ddee  iinnmmuueebblleess  

 

Para acceder al localizador de inmuebles pulse el botón  situado 

en el menú de opciones del área profesional. A continuación inserte la dirección que desea 

buscar y haga clic en “Buscar”. 
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22..1100..  EEssttaaddííssttiiccaass  

Para acceder a la sección de estadísticas deberá pulsar el botón  

que encontrará en el menú de opciones de cualquier página del área profesional.   
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