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NOTAS: 
 
- Recomendamos el uso del navegador Mozilla FIREFOX o Google CHROME, en vez 
de Internet Explorer, para mayor rapidez en la carga de las páginas del programa 
Descarga gratuita en: www.getfirefox.com y  www.google.com/chrome/  
 
- Para generar las fichas de escaparate en PDF, es necesario que el navegador 
permita ventanas emergentes, de otro modo se bloquea el documento. En 
Firefox: Herramientas > Opciones > Contenido > Excepciones, e indicar 
www.inmaba.es
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Acceso 
 
 
En la parte inferior de la página de Inmaba (el pie de página) tenemos el acceso al Panel de 
Gestión : http://www.inmaba.es/panel  
 

 
 
Introducimos el usuario y la clave facilitados y pulsamos en “Acceder>”
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Panel de Control de Agencias – Gestión Propia 
 
Parte del panel donde las agencias inmobiliarias pueden crear, modificar y borrar datos de sus 
inmuebles propios (los captados). 
 
 

Inicio 
 
En la parte izquierda tenemos un resumen de los contenidos destacados de la agencia: 

 
 
 
En la parte derecha tenemos en modo iconos el menú que podemos ver en el resto de 
secciones. 
 
Las secciones se clasifican en 2 áreas:  
‐ Gestión propia, donde se gestionan los inmuebles captados por la inmobiliaria, los clientes, 
propietarios, visitas y demandas dados de alta. 
‐ Zona Común, donde se puede consultar la bolsa común de inmuebles, los que se han 
vendido, las demandas, etc. 
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Sucursales 
 
*Solo los administradores podrán actuar en esta sección. 
 
En esta sección se pueden crear, modificar y eliminar las sucursales de una agencia.   
 
 

 
 
Es importante remarcar que 
‐  el email asociado a la sucursal es donde se enviarán todas las consultas y mails informativos. 
‐ los datos de localización se usan para la página de Oficinas Asociadas, por lo que intentad 
detallar los datos de dirección y marcar la situación exacta en el mapa.
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Agentes 
 
*Solo los administradores podrán actuar en esta sección. 
 
En esta sección se pueden crear, modificar y eliminar los agentes de la agencia, e irán 
asociados a la sucursal. En varias secciones únicamente los agentes administradores podrán 
realizar acciones. 
 

 
 
Cuando un agente de de alta algún objeto (inmuebles, clientes,… ) se asociará dicho objeto al 
agente y no podrá ni modificarse ni eliminarse. 
 
No puede haber ni 2 usuarios iguales, ni 2 contraseñas iguales. 
 
No se borran físicamente los agentes, sólo se desactivan. 
 
No se podrá ordenar por agente hasta que no queden todos los inmuebles asociados a sus 
agentes. 
 
*Los administradores podrán realizar modificaciones de todas las secciones mientras que el 
resto tiene sus actuaciones limitadas. Además los administradores podrán ver los agentes 
asociados a los inmuebles. 
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Inmuebles 
 
Lo primero que se muestra en un detallado buscador para sacar un listado de inmuebles; si no 
se realiza ningún filtro en ese buscador, se mostrarán todos los inmuebles activos. 
 
Para dar de alta un nuevo inmueble:  Listado > “Nuevo inmueble” (parte inferior de la página) 
 

 
 
1. En el primer paso o pantalla, hay varios campos que son obligatorios para guardar la 
información. Es importante rellenar los datos de localización exactos, aunque en la web no se 
mostrarán. 

Pulsando en el botón     se guardan los datos de esa pantalla. 
 
2. El segundo paso recoge campos específicos en función del tipo de inmueble que se haya 
elegido. Una vez que se guarde la información, no se podrá modificar el tipo de inmueble. 
 
3. En el tercer paso se pueden añadir fotografías, vídeos y otros documentos (planos en PDF) 
 
El inmueble sólo se mostrará como “Activo” en la sección “Listado” cuando se le haya añadido 
el “Documento de exclusividad”.  
Hasta ese momento se mostrará en “Pendientes de Exclusividad”. 
 

 
 
Los inmuebles se identifican por la referencia, no por la dirección.  
En los alquileres no es obligatorio insertar el documento de exclusividad, pero sí  en compra venta. 
Los datos registrales son obligatorios cuando es un inmueble de 2ª mano en venta. 
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ACCIONES PARA CADA INMUEBLE 
Una vez que ya se ha dado de alta el inmueble, tenemos un listado en el que a la derecha 
dispondremos de una serie de acciones, en un listado disponible: 
 
Modificar / Crear inmuebles: 

Al crear un inmueble, este queda asociado directamente al agente que lo da de alta, y por 
ende a la sucursal del agente. 
Hay que tener en cuenta que los alquileres no necesitan documentos de exclusividad para 
que se activen, por lo tanto aparecerán tanto en Listado de activos como en Pendientes de 
exclusividad. 

 
Activar / Desactivar inmuebles: 

Dependiendo del estado del inmueble y los permisos del agente. 
Marcar como Vendido: 

Aquí se registra el precio final de venta, la fecha y la agencia que lo ha vendido. Además se 
registra el agente que marca la venta. 

Agregar / Modificar fotos, documentos y videos: 
Posibilidad de ampliar la información del inmueble con elementos multimedia. Hay que 
prestar especial atención a las características de los archivos a subir (en cada sección 
indicamos el formato y el peso permitidos). Los videos se suben mediante YouTube para 
menor limitación y mayor acceso. 

 
Seleccionar para portada Web: 

Cada agencia puede seleccionar un único inmueble para que se vea en la portada de 
inmaba.es. 

 
Documento de exclusividad: 

Documento necesario para activar los inmuebles cuando son de venta. Se puede generar un 
documento pdf estándar de dicho documento para luego subirlo. 

 
Visitas / Clientes asociados al inmueble: 

Estos 2 apartados se explicarán más adelante, en la sección de Clientes. 
 
Propietario del inmueble: 

Para rellenar los datos del propietario del inmueble. 
 
Operaciones del inmueble: 

Relación de las diferentes operaciones que se han ido asociando a un inmueble. Se asocia el 
agente a la operación generada. 

 
Ver Detalles del inmueble: 

Muestra los detalles del inmueble de la misma manera que en la zona común más el 
propietario del inmueble. 

 
Ver Ficha Web: 

Se muestra los datos del inmueble tal y como se ve en la web de inmaba.es. 
 
Crear ficha escaparate: 

Permite una ficha estándar con los datos introducidos del inmueble. 
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Clientes 
 
*Los administradores podrán ver todos los clientes mientras que el resto sólo podrán ver sus 
inmuebles. Además, los administradores podrán filtrar por cliente. 
 
Se asocia automáticamente el agente a la visita física nueva creada. 
También se toma como obligatorio el DNI para poder distinguir clientes y que no se repitan. 
Puede haber varias visitas físicas por agencia/sucursal/cliente/inmueble 
 

 
 
Aunque sean listados diferentes y muestran informaciones distintas, los clientes pueden ser comunes: 
Un cliente puede aparecer en el listado de clientes (lo que significará que se ha interesado por ese 
inmueble y se le ha tomado nota) y/o en las visitas físicas (ese cliente, además de interesado ha 
realizado la visita física). Se puede crear un cliente tanto desde una sección como desde la otra.  
En caso de ya existir ese cliente, el programa nos informará de que ya existe y se debe editar ese cliente. 
El funcionamiento para ambas secciones es prácticamente igual… sólo varía la información a meter, 
pero no la estructura. Cuando pulsamos en la pestaña de la sección en cuestión (ejemplo: listado de 
clientes) obtenemos el listado de clientes asociados, generalmente ya asociados a un inmueble. En la 
parte superior tenemos un filtrado de ese listado, pudiendo por ejemplo obtener todos los inmuebles 
asociados a un cliente (si metemos el DNI del cliente) o el número de clientes asociados a un inmueble 
determinado (si seleccionamos el inmueble en cuestión en Inmuebles asociados). 
En caso de que el cliente ya exista, al meter su DNI debería aparecer en el listado. En esa línea del 
cliente, a la derecha tenemos un icono de “Modificar Cliente”, donde hay 3 sub‐secciones: 
1∙         Datos del cliente: los datos propios del cliente como el DNI, teléfono…  
2∙         Inmuebles asociados al cliente: si  ya hemos asociado el cliente a algún inmueble. En la parte 
derecha de cada relación cliente‐ inmueble asociado tenemos un icono “Cargar Inmueble asociado”, 
para cargar en la siguiente pantalla los datos de dicho inmueble para ese cliente. 
3∙         Datos del inmueble seleccionado: los datos del inmueble y las observaciones  de ese inmueble 
para ese cliente en concreto. Si se ha pulsado sobre el botón anterior de Cargar Inmueble asociado, 
veremos que los campos se han rellenado automáticamente. 
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En este momento, hay varias operaciones que podemos querer hacer: 
A∙         Dar de alta una relación de cliente con un inmueble asociado. 

‐   El cliente aún no existe: En este caso tendremos que meternos en la pestaña  Listado de 
Clientes, abajo pulsamos Crear Nuevo Cliente, metemos los datos del cliente (asegurándonos de que en 
Cliente existente ponga Nuevo Cliente) y por último seleccionamos el inmueble con el que lo queremos 
asociar en el campo Referencia de la parte de Datos del Inmueble seleccionado (esto hará que se 
rellenen automáticamente los Datos Registrales y su Dirección para asegurarnos de que es el inmueble 
deseado) y sólo quedaría rellenar las observaciones de la relación. 

‐   El cliente ya existe: en este caso hay 2 maneras de hacerlo: 
1.       Igual que en el paso anterior (Listado de Clientes – Crear Nuevo Cliente), pero con “Nuevo 
Cliente”, seleccionamos el DNI de dicho cliente y se recargará automáticamente la información del 
cliente. Después elegimos el inmueble como en el caso anterior. Y al “Guardar Datos Completos” se 
guarda toda la información de la relación. 
2.       También podemos desde el ”Listado de Clientes” filtrar por ese cliente metiendo su DNI (o 
nombre). Al filtrar nos saldrá dicho cliente en el listado, y, a su derecha tenemos “Modificar Cliente”. 
Como el cliente ya está metido, nos aparecerán sus datos ya cumplimentados.  
Hay un botón de “Guardar Datos del Cliente”, para sólo guardar los datos del cliente. 
 
Ahora seleccionamos el inmueble al que queremos asociar, rellenamos el campo observaciones y lo 
guardamos. Y ya quedaría registrada la relación cliente‐inmueble. 
B∙         Modificar una relación de cliente con un inmueble asociado. 
Primero filtramos el listado por ese cliente, y pulsamos en “Modificar Cliente”. 
En la parte de inmuebles asociados al cliente, tenemos una tabla con todos los inmuebles relacionados 
con dicho cliente. A la derecha de cada inmueble tenemos “ Cargar Inmueble Asociado”, que cargará los 
datos de dicho inmueble en la parte inferior pudiendo modificar el campo Observaciones (único 
modificable en este caso). 
Finalmente nos quedaría “Guardar Datos Completos” y habremos modificado todos aquellos campos 
que hayamos cambiado. 
  
NOTA:  Los clientes siempre estarán asociados a un inmueble, una visita física o una demanda). 
 
Listado de clientes:  

En la primera página obtenemos el listado de los clientes.  
Aquí se podrá crear uno nuevo o editar uno ya existente, aunque realmente se crea o 
modifica la asociación Cliente – Inmueble.  
 
En el caso de las altas, podemos meter un nuevo cliente o seleccionar uno ya existente (sin 
posibilidad de modificarlo) y a su vez podemos asociarlo directamente al inmueble que 
deseemos. Para guardar todos los datos hay que pulsar sobre “Guardar Datos Completos” y 
ya se habrá creado el cliente (si no se ha seleccionado uno existente) y se ha creado la 
relación con el inmueble deseado.  
 
En el caso de las modificaciones, sí se podrán cambiar los datos del cliente. Además 
aparecen los inmuebles asociados a ese cliente (en caso de tener asociados), apareciendo 
en una tabla. 
 
 Si se selecciona “Cargar Inmueble Asociado” se obtendrán los datos guardados para esa 
asociación y podrán así modificarse los datos de cada asociación Cliente – Inmueble. 
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Visitas Físicas:  
 
El funcionamiento es similar al caso anterior.  
 
Primero se listan los clientes y si se quiere crear un nuevo cliente se puede asociar su visita 
física a un inmueble.  
 

 
 
En el caso de las modificaciones hay una pequeña diferencia con el listado de Clientes, y es 
que se puede seleccionar desde el listado el inmueble visitado, aunque también se 
mantiene la posibilidad de cargarlo desde su interior. 

 

 
 
*Los administradores podrán realizar acciones sobre todos los inmuebles mientras que el resto 
tiene que ir página a página.  
 
Además podrán filtrar por agente. 
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Publicar 
 
En esta sección podemos seleccionar de nuestros inmuebles cuáles queremos seleccionar para 
exportar a revistas, periódicos o portales.  
 
Previamente hay que definir el formato (normalmente .xml y/o excel) de cada uno de los casos 
y dónde y cómo hay que realizar dicha exportación.  
 

 
 
Al pulsar sobre “generar el .xml”, nos aparece una nueva pantalla donde se muestra la URL 
donde se ubica el fichero XML con la base de datos de inmuebles, que se puede entregar al 
soporte o medio de comunicación. 
 

 
 
Para más información ponerse en contacto con el responsable de la asociación en los temas de 
la web, ya que para enviar los datos al periódico, hay que preparar el archivo personalizándolo 
con los campos que cada periódico indique. 
 
 



Manual de Gestión Inmobiliaria INMABA – Manual de usuario                            

 
 

Urbaniza Interactiva S.A.A01306547 www.urbaniza.com Tel: 902 180 654 email: urbaniza@urbaniza.com   Page 13 

Demandas 
 
*Los administradores podrán realizar acciones sobre todos los clientes mientras que el resto 
sólo podrán actuar sobre sus clientes. 
 
En primer lugar obtenernos el listado de los clientes asociados al agente (todos si es 
administrador).  
 

 
 
En esta página podemos realizar diferentes acciones:  
‐ modificar los datos del cliente y sus demandas,  
‐ enviar por email todas los inmuebles asociados a las demandas de todos los clientes o  
‐ marcar todas esas demandas como comprobadas.  
 
Además podemos ver las Demandas asociadas al cliente, lo que nos llevaría a otra página 
donde similar a la anterior.  
En este caso nos hemos centrado en un único cliente, por lo que tanto las acciones de Enviar 
Ofertas de Demandas como la de Marcar Avisos Comprobados únicamente actuarán sobre las 
demandas de dicho cliente.  
Si vamos un paso más allá, podemos Ver los inmuebles que cumplen con la Demanda 
seleccionada.   
 
En este nivel podemos ver los inmuebles que corresponden con esa demanda en concreto. Los 
inmuebles destacados corresponden con aquellos inmuebles que aún no se han enviado por 
email o no se han marcado como comprobados. 
 
 Lógicamente en este caso sólo se enviarán los inmuebles que cumplen con la demanda en 
concreto de ese cliente.  
 
Además está la posibilidad de enviar por email un único inmueble pero sin marcarlo como 
comprobado. 
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Estadísticas 
 
Esta sección está abierta para todos los agentes. Lo único que hay que tener en cuenta es el 
formato de la fecha a insertar cuando se filtra por un mes en concreto (aaaa‐mm).  
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 Web Propia 
 
Esta sección se muestra únicamente cuando se ha contratado el servicio SI‐Inmobiliarias, 
donde te creamos una web propia obteniendo los datos de la información que se mete en 
inmaba.es.  
 
Desde este panel de control podemos seleccionar  
‐ inmuebles y promociones de obra nueva para destacar en la Home de la Web Propia: 
 

 

 
 
 
‐ las noticias propias que se quieran incluir en dicha web: 
 

 
Se trata de dar contenido dinámico en las webs y poder destacar aquellos aspectos que 
deseemos. 
 
En caso de ir incluyendo más servicios en las Webs SI‐Inmobiliarias, su gestión siempre se haría 
desde esta sección del Panel de Control. 
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Panel de Control de Agencias – Zona Común  
 
Parte del panel donde las agencias inmobiliarias pueden ver la información compartida por 
todas las agencias de la asociación. 
 

Buscador 
 
Contiene toda la información relativa a los inmuebles comunes de la asociación y aquellas 
acciones que se pueden realizar.  
Podemos realizar el filtrado que deseemos e imprimir todos los inmuebles sin paginación 
alguna.  
 

 
 
Además podemos hacer una preselección de algunos inmuebles y enviarlos por email o bien 
generará un listado de sólo esos inmuebles. 
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Solicitudes Visitas 
 
Las visitas físicas sólo las pueden insertar los agentes de la agencia “propietaria” del inmueble, 
por lo que es necesario una sección para solicitar una visita física a la agencia poseedora del 
inmueble.  
 
Esta solicitud se realiza desde el Buscador (sección anterior) y se visualizan en este apartado. 
 

 
 
Las solicitudes realizadas o recibidas se muestran en el inicio del panel de control, por lo que 
existe un botón de “Marcar solicitudes como comprobadas” para poner a 0 ese contador. 
 
Solicitud de visitas A Asociados:  

Aquí mostramos las visitas solicitadas por nuestra agencia al resto de agencias 
pertenecientes a la asociación. 

 
Solicitud de visitas De Asociados:  

Aquí mostramos las visitas solicitadas a nuestra agencia por parte del resto de agencias 
pertenecientes a la asociación. 
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Demandas 
 
Se muestra el listado de las demandas que hay activas en la asociación. 
 

 
 
Se pueden generar informes sobre la demanda inmobiliaria, utilizando el buscador y los filtros, 
para generar listados sobre la demanda de pisos, de casas, en zonas determinadas, con rangos 
de precios definidos,… 
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Panel de Control de Administrador 
 
Parte del panel donde el administrador del canal puede realizar acciones propias de la web 
inmaba.es 
 

 
 
Agencias 
Mostramos las agencias activas que hay en inmaba.es. Se pueden activar y desactivar que no 
se borrarán físicamente. 
 

 
Noticias 
Desde esta sección del panel de control del administrador se podrán crear y modificar las 
noticias que luego aparecerán en la web de la asociación. 
 

 
Banners 
Esta sección está preparada para mantener un sistema de banners en la web de la asociación. 
Puede variar dependiendo de las necesidades de la web, por lo tanto en caso de necesitar más 
información consultarnos las dudas. 
 
 

Euribor 
Sección para modificar el valor actual del Euribor que se empleará en la web (tanto de inmaba  
como de las webs pertenecientes a SI‐Inmobiliarias) para calcular las simulaciones 
hipotecarias. 
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Estatutos, normativas, dinámica de actuación 
 
En el Blog Inmobiliario Inmoblog, tenemos un repositario de documentos que usan varias 
asociaciones inmobiliarias, que podéis utilizar como referencia para confeccionar los vuestros. 
 
En esta dirección:  
http://www.inmoblog.com/estatutos‐y‐normativas‐de‐asociaciones‐inmobiliarias/ 
 
Tenéis acceso a estos documentos:  
‐ Estatutos de AINA 
‐ Estatutos de AFILIA 
‐ Estatutos de ACEGI 
‐ Reglamento de oficinas inmobiliarias de AINA 
‐ Dinámica de actuación sobre propiedades de AFILIA 
‐ Encargo de venta en exclusiva en colaboración 
‐ Ficha de recogida de datos de cliente comprador y vendedor 
 
‐ Normativa del MLS de California 
‐ Código de ética y normas de conducta de la NAR 
‐ Rules and Regulations Multiple Listing Service – Houston 
 
‐ Programa de gestión de Asociaciones Inmobiliarias 
‐ Sistema Web Integral de Asociaciones Inmobiliarias 
 
 
 

Enlaces 
 
Direcciones de internet imprescindibles para el profesional inmobiliario: 
 ‐ www.revistainmobiliarios.com 
‐ www.inmobiliarios20.com 
‐ www.inmoblog.com 
 


