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Anexo E. MANUAL DE USO URL ASESORES 

1.- Luego de ser creado el correo electrónico corporativo, se procederá a realizar 

el registro del usuario en el portal de AR por parte de la asistente, una vez creado 

usuario y clave (este último editable por el asesor), se hará llegar un correo de 

bienvenida con el acceso URL  ( https://www.arfincaraiz.com/wp-admin ) y con 

la contraseña asignada por AR, para que este acceda al portal e inicie a cargar 

los inmuebles de su portafolio. La contraseña la puede modificar el asesor. 

2.- una vez sea ingresa a la URL, se encontrará con la siguiente página de inicio, 

donde colocara el usuario (correo electrónico corporativo) y clave (la asignada 

por casa asesor) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.-   los asesores visualizarán el siguiente escritorio al entrar al portal, donde les 

brinda las opciones de creación de inmuebles en la sección llamada gestión de 

inmueble, a su vez podrán observar su perfil, los medios (biblioteca que fotos 

subidas al portal).  

https://www.arfincaraiz.com/wp-admin
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EASY REAL ESTATE 

 

4.- La sección que cumple el rol principal en el portal, ya que es el visualizado por los 

clientes es el nombrado como Gestión inmobiliaria, en esta sección se crearán los 

inmuebles a comercializar.  

 

5.- para dar inicio al cargue del inmueble, se seleccionará la opción añadir nuevo, una 

vez seleccionado se abrirá una serie de pestañas donde se ingresará la información.  Que 

contendrá título y descripción del inmueble teniendo en cuenta las palabras y 

características usadas en el texto observando el análisis de la seo (Optimización en 

Motores de Búsqueda) que consiste en mejorar la visibilidad de una web para que ésta 

aparezca mejor posicionada en los resultados orgánicos de los buscadores, para realizar 

una redacción acorde a lo que la web me filtra o me permite para una mejor visualización 

se debe realizar el análisis a través de este link https://seomofo.com/snippet-

https://seomofo.com/snippet-optimizer.html
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optimizer.html, del contenido a publicar, en este enlace, podrá verificar el tamaño del 

título, la descripción y URL, que es más atractivo para Google. Una vez elegido el título, 

la descripción y URL, debe dirigirse a editar snippet, e ingresarlos. Ver anexo V, sobre 

proformas establecidas, para redacción de título, descripción de propiedad, título 

SEO, Meta descripción. El slug, lo pone automáticamente el programa. 

 

Para establecer la frase clave objetivo,  utilice, por ejemplo, el tipo de 

transacción y la ubicación general de donde se encuentra el inmueble, y presione 

obtener frases clave relacionadas. 

https://seomofo.com/snippet-optimizer.html


                                                                                                                        

4                                                     ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS                               Anexo E V.04 
“Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”  

 
 

 

 

Elija el país, en este caso Colombia, y elija y añada las frases clave relacionadas, 

que tengan más volumen. 
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6.- esta sección posee 8 pestañas de gran importancia, tanto en el momento de 

la publicación del inmueble como en la comercialización de este, ya que, a través 

de éstos, se podrá medir por medio de estadísticas el movimiento y demanda 

del mismo, con la finalidad de presentar reportes a los propietarios y estudiar la 

posibilidad de bajar el precio u otra variable.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 Propiedad en esta pestaña, se ingresa el precio de venta o renta, se deja sin 

diligenciar la casilla Postfijo de precio , tamaño de área donde colocamos los 

metros cuadrados del inmueble en la casilla Postfijo de Área se coloca la 

abreviatura de metros cuadrado (M2), si aplica se diligenciara la casilla tamaño 

de lote y su posfijo (M2),  el número de habitaciones, baños, garajes, año de la 

construcción, y el ID de la propiedad (que es el código interno de Ar dado   al 

inmueble de manera automática por el sistema una vez sea revisada y aprobada 

por el asistente), así como la dirección aproximada que será visualizada en la 

página principal.  

Se cargarán las imágenes, planos, videos de la propiedad (URL que genera la 

página YouTube), el asesor inmobiliario a quien pertenece el inmueble (que es 

la información dada en la página para la contactabilidad), también se podrá 

cargar un tour virtual 360 grados.   
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Nota:  las opciones slinder de la pagina y banner superior solo será editado por 

la gerente o en su defecto por el diseñador contratado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 Datos Adicionales en esta pestaña, se ingresa el precio de la Administración, 

siempre y cuando el inmueble este en venta o si es renta, el precio no incluya el 

valor de la administración, el estrato, el número de piso, es decir el piso en el 

que se encuentra el inmueble y demás datos que vengan a complementar la 

información del inmueble. Balcón y terraza y m2 de estas, esta información es 

visible. 

 

 

6.3 Información del propietario, en este campo, se diligencia toda la información 

del propietario, a esta información solo tendrá acceso la persona que crea el 

inmueble. (no es publica), en esta pestaña es obligatorio diligenciar por lo menos 

el nombre del propietario si este no es diligencia no se podrá enviar para la 

revisión el inmueble, aunque no es obligatorio es importante contar con el email 

del propietario.  
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6.4 Información del inmueble, se diligencia todas las características del 

inmueble, dirección real, código generado por el portal Metro cuadrado que será 

diligenciado por la asistente una vez sea publicado el inmueble en dicho portal, 

el tipo de negocio, el uso, el monto de venta o renta, el precio de administración, 

y demás características que deben ser diligenciadas para poder realizar la 

publicación,  es de gran importancia la selección del tipo de inmueble ya que 

dependiendo de esta selección se desplegará la información a diligenciar, esta 

información no es publica, será solo visualizada por la persona que realice la 

publicación todo ello con la finalidad de tener todas las características que ofrece 

el inmueble.    

 

 

 

6.5 Caracterización del inmueble, se diligencia datos importantes como, el % a 

pagar por el negocio a realizar, quien captó el inmueble nombre del asesor que 

corresponda, matricula inmobiliaria, la información si tenemos llaves o no del 

inmueble, horario de visita, observaciones relevantes de los inmuebles tales 

como, valor de alguna hipoteca, valor de arriendo si se encuentra rentado el 

inmueble a vender, también se debe diligenciar el tipo de  publicidad así como 

el registro de visita al inmueble, aquí se deben dejar las observaciones o 

comentarios dada por los clientes al momento de realizar las visitas. Nota: es de 
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suma importancia dejar el comentario hecho por los clientes potenciales, ya que 

este insumo favorece nuestra gestión como asesores y facilita el negocio. 

 

 

6.6 Caracterización de la oferta, una vez creado y aprobado el inmueble y 

comercializado, el asesor, realizará la diligencia en esta pestaña para llevar un 

control de las ofertas realizadas sobre el inmueble y ver el movimiento en la 

zona y así llevar alguna propuesta al propietario sobre el precio y las ofertas 

recibidas, para contemplar un ajuste en precio del inmueble, es de gran 

importancia el llenado de la casilla de observación. En el caso de que se pase 

una oferta, por una captación hecha por AR, pero asignada a un Asesor, este 

deberá enviar el correo de oferta al propietario, con copia al correo del asistente; 

con el objeto de que el asistente, diligencie la información en la plataforma AR.  
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6.7  Caracterización del cierre una vez pactado la compra o renta con el cliente, 

es obligatorio el llenado de esta pestaña, todo ello con la finalidad de realizar el 

control de los negocios realizados y los medios en que se han encontrado los 

clientes y reforzar los otros medios de comercialización con el fin de abarcar todo 

el mercado y cumplir con las metas planteadas, de igual manera es de gran 

importancia  el llenado de la casilla del asesor con la finalidad de llevar el control, 

del asesor que realizó el cierre del negocio del inmueble, ya que puede ser 

realizado por el asesor que capto el inmueble u otro miembro de inmobiliaria. 

En el caso del cierre, puede presentarse que la captación es de un asesor u AR, 

y el cierre lo realiza otro asesor, en este caso, el diligenciamiento de la pestaña 

cierre la debe realizar el usuario que tiene la captación. Requisitos del contrato 

hace referencia a tener en cuenta, si ya fue aprobado por parte de la 

aseguradora o afianzadora, si ya se diligenció el enlace del formulario para la 

elaboración de los documentos y si contamos con los documentos requeridos, 

esta pestaña no se termina de diligenciar hasta que el inmueble no es entregado   
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6.8 Retiro de la Base de Datos: una vez realizado el negocio sea por nosotros o 

a través de otros medios, se realiza el retiro de la base datos, seleccionando las 

causales de retiro y la fecha del mismo, se creó esta pestaña 2 opciones más 

con la finalidad de recordar ser diligenciadas las pestañas 4 y 5 si corresponde. 

 

 

 

7.- Al lado derecho se encuentran las opciones que deben ser cliqueadas 

obligatoriamente, ya que estas son las que brindan las opciones de búsqueda 

tales como, prestaciones de la propiedad, ciudad de la propiedad, estado 

de la propiedad, imagen destacada (esta es la imagen que aparece como 

portada de la publicación del inmueble, por eso es de gran importancia su 

selección, ya que, si se obvia esta, se visualizara sin imagen el inmueble). Si se 

da el caso que no exista la opción a cliclear se debe ir al menú de gestión 

inmobiliaria y según sea la opción, para crear se selecciona.    
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9.- una vez diligenciado los datos que correspondan del inmueble, se debe 

seleccionar la opción, enviar para revisión, al realizar esta acción, llega un correo 

electrónico a info@arfincaraiz.com, notificando de la creación del inmueble y a 

su vez queda en el menú de gestión de inmueble como pendiente. 

 

 

10.- El asesor podrá visualizar todos los inmuebles cargados, pero solo 

podrá editar e ingresar a ver los datos internos de los que estén en su portafolio.  
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En caso de que el Asesor este en la etapa de gestión comercial, el Asesor deberá 

realizar la búsqueda primero en AR, desde afuera, escribiendo las variables que 

requiere encontrar, y se contactará con el asesor de este inmueble, si es el caso, 

para agendar visita. 

 

DESCARGAS  

Cuando el asesor, lo requiera, este podrá acceder a documentos de los 

inmuebles, tales como certificados de libertad y tradición, predial entre otros, 

que pueden ser requeridos por el cliente potencial 

 

 Los asesores están autorizados para descargar los documentos (certificados de 

libertad, avalúos, planos, escrituras), esta descarga  deben realizarlo 

directamente por el portal web, es importante aclarar que para realizar estar 

descargas deben iniciar sesión directamente por el portal web 

(https://www.arfincaraiz.com/) ingresaran con el usuario y clave designado y se 

dirigirán  a la sección propietario, opción  descargar documentos, una vez 

seleccionado se podrá visualizar todos los documentos cargados, la persona 

interesada en descargar el documento previamente debe pedir contraseña a la 

asistente sobre el archivo que desea visualizar.   

https://www.arfincaraiz.com/
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CITAS 

 

Los asesores realizaran las citas de inmuebles que manejan en su portafolio u 

otros que se encuentren vigentes en la inmobiliaria dicho agendamiento será de 

la siguiente manera: 

en el portal web se encuentra en el panel de menú la opción de solicitar la cita, 

en esta opción podrá acceder los asesores, se selecciona la opción ubicación que 

está representada con el código de cada inmueble o reunión de trabajo, 

automáticamente se le cargara para seleccionar el asesor asignado para el 

inmueble, así como el servicio a prestar, deberán diligenciar también el nombre, 

correo electrónico, teléfono y descripción , a diferencia del agendamiento 

realizado directamente por la asistente este agendamiento queda en estado 

pendiente, ya que la asistente debe coordinar primero con el propietario la cita 

solicitada una vez confirmada la misma, el asistente cambiará el estado ha 

confirmado de manera interna y será enviada la información correspondiente 

tanto al cliente como al asesor y al asistente según sea el caso  con los datos de 

la cita. Nota si la cita solicitada es de un inmueble manejado directamente por 

el asesor y este ya coordino la visita con el propietario o posee las llaves del 

inmueble, informara por el medio que corresponda a la asistente para que esta 

confirme automáticamente el agendamiento y sea enviado el correo con la 

información que corresponda a las partes.  

En caso de agendar una cita, para un inmueble de AR, con otro CI o inmobiliaria, 

realice el proceso como se explicó anteriormente, y en los datos del cliente, 

escriba los datos del CI o inmobiliaria. Si adicionalmente, este inmueble, no esta 

asignado a usted como Asesor, sino a otra persona, utilice la opción Asesor: 

Gestión Inventario, y en el correo electrónico alternativo, escriba su correo, para 

que reciba la información de la cita. Siempre que agende citas por Gestión de 

inventario, use el correo alternativo. 

En caso de agendar una cita, para un inmueble que no es de AR, va al portal 

web, en ubicación elije “Visita a otro inmueble que no es de AR” servicio 

“enseñar inmueble” asesor: elija, correo electrónico: escriba el del CI, 

nombre: del CI, teléfono: del CI, en descripción: Escriba la dirección real y 

nombre del cliente, ciudad: la ciudad donde está el inmueble 
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CRM INMOBILIARIO  

 

El CRM, inmobiliario, está diseñado para incluir los clientes potenciales en venta, 

o renta que se asignan. 

 

 

CONSULTAS 

Se registran todos los contactos, que llegan directamente al portal web, el 

mensaje llega directamente a cada asesor inmobiliario, para que contacte al 

cliente.  

 

 

CONTACTOS 

El asesor inmobiliario, creará un contacto para cada cliente asignado, al crearlo 

debe dejar notas acerca del avance con el cliente potencial 

Añadir título: escriba el nombre del cliente y apellido 
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Estado: elija el que corresponda; Cpv o Cpr 

Nombre, apellidos, correo electrónico, ciudad y los datos que correspondan 

Fuente: elija la que corresponda 

Nota privada: escriba el código del inmueble de AR. 

Nueva nota: escriba los avances realizados con el cliente, con fecha, por 

ejemplo, otros inmuebles vistos y CI 

Al lado derecho, en etiquetas de contacto, elija Asesor el que corresponda y elija 

si es en venta o renta 

 

 

 

Enviar para revisión  

 

 

Cada vez que actualice información, debe darle enviar para revisión  

Si el cliente lo trae un CI u otro inmobiliaria, se debe preguntar el nombre, 

sino registran el nombre con los 4 último dígitos del teléfono también se puede 
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y posteriormente verificar con el asistente, si este cliente lo estamos 

trabajando con AR.  

En la etiqueta que se encuentra a mano derecha deberá elegir Asesor el que 

corresponda y elija si es en venta o renta y elija CI, si el cliente lo trae otra 

inmobiliaria o CI 

  

Si, no lo estamos trabajando lo ingresa a la plataforma, solo si, se va a 

agendar una cita 

En la nota privada deja el código del inmueble de AR, y CI: escribe el nombre 

de la corredora inmobiliaria o inmobiliaria como tal, como en la imagen 

siguiente 

   


