
Pasos 
básicos 
U N I V E R S I D A D  

C E N T U R Y  2 1  M É X I C O



1. Personalizar la plataforma

1. Entrar al Dashboard
de Omni MLS

2. Hay dos herramientas 
de Lone Wolf, 
puedes ingresar a 
cualquiera de ellas 
dando click.



3. En la parte superior derecha de la pantalla encontrarás el 

menú para modificar tu Perfil y Configurar tus datos.

4. En el menú puedes elegir el idioma en el que estará la 

plataforma.
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4. Ahora determinaremos nuestro perfil dando click
en el botón “Perfil y configuración”



• Para agregar foto a tu 

avatar, será necesario que 

cargues la imagen desde 

tu computadora

• Dar click en sobre la 

imagen

• Eliges la foto desde tu 

computadora

• Dar click en Abrir, ¡Listo!



• Es muy importante 
corroborar tus datos o 
colocarlos.

• Te sugerimos colocar tu 
nombre completo.

• Es fundamental escribir 
tu correo electrónico de 
manera correcta, ya que 
en ese correo recibirás 
las firmas electrónicas y 
Avisos de Autenticación.



• Puedes agregar tu firma para personalizar tus correos electrónicos que se 
envíen desde Lone Wolf.

• En la misma pantalla, en la parte inferior derecha dar click a la flecha.



• Asi es la pantalla que 

se mostrará para 
agregar tu firma de 

Century 21.

• Lo haremos 
insertando la imagen 

que se descarga 
desde 21online.



¿Cómo descargo mi firma de 21online?

En el menú 
Herramientas, 
selecciona 
Firma.



Descarga la Firma tipo 2, ya que es el tamaño adecuado.



• Ya descargada la imagen en tu computadora, regresamos a la página de Lone Wolf, en la 
cual seleccionaremos en el menú de herramientas el ícono de Insertar Imagen.

• En el recuadro que aparece daremos click sobre  el texto Seleccionar archivos.



• Ya seleccionada la firma dar 

click en el botón Hecho

• De esta manera ya queda 

cargada la firma de los 

correos electrónicos.



• Al finalizar, regresa a la 
parte superior de esa 
pantalla y en la esquina 
izquierda encontrarás el 
botón de Guardar .

• Si no realizas este paso, 
cuando ingreses a la 
Herramienta de Lone 
Wolf, tendrás que 
personalizar nuevamente. 
Asi que no olvides 
Guardar

• Una vez guardado, se da 
click en el botón de 
Cerrar



2. Crear 
Contactos



• En la parte superior 

derecha está el botón 

Contactos, dar click.

• Posteriormente, en la 

esquina superior izquierda 

dar click en el botón Nuevo.



• En el formulario puedes 
establecer la función de 
Cliente

• Escribe el nombre completo 
de tu cliente y el correo 
electrónico sin errores, ya que 
será la forma de envío y 
recepción del Contratos y la 
Firma Digital.

• Al finalizar, dar click en el botón 
Guardar



3. Crear Transacciones 
(para generar la Firma Digital)

• Para iniciar un
proceso de Firma
Digital, lo primero es
crear una
Transacción en la
plataforma.

• Identificaremos los
diferentes Contratos
que se encuentran ya
integrados en la
Plataforma. Da click
en la parte superior
de la pantalla inicial
dar click en
Formularios



• Contraoferta por parte del Comprador

• Contraoferta por parte del Vendedor

• Contrato de Mediación Arrendamiento

• Contrato de Intermediación  en Compraventa 

Inmobiliaria

• Datos Generales

• Oferta de Compraventa Inmobiliaria

• Prórroga a Contrato de Prestación de Servicios 

(Compraventa)



• Seleccionar los formularios de acuerdo al tipo de 

operación dando un click sobre el nombre del 

formulario (esta acción los descargará en la misma 

plataforma).



En los formularios a descargar, Datos Generales te será de gran ayuda ya que 
con esta información se autollenarán los formatos  que están integrados en la 
plataforma. Recuerda darle click para descargarlo y colocar los datos 
disponibles que tengas de tus clientes.



• Una vez requisitado el 

formulario de Datos 
Generales, no olvides 

Guardar dando click en el 

botón de la esquina 

superior izquierda.



• Al dar click a Guardar te indica si 

quieres crear una nueva 
transacción, daremos click en ese 

recuadro.

• También puedes crear la 

transacción desde el menú 

Transacciones que se encuentra en 

la parte superior de la pantalla.

Opción 1

Opción 2



• En el recuadro daremos click a Nuevo Listado, 
recordemos que estamos creando una 
Transacción para generar Contratos Digitales y 
Firma Digital.



• Colocar  la información de la 

propiedad en cuestión.

• El nombre que coloques en el 

primer recuadro es el nombre 

con el que identificarás la 
Transacción. 

• Al terminar, da click en el botón 

de Guardar



• Ya está creada la Transacción, 

para corroborar, dar click en 

el menú de Transacciones
en la parte superior de la 

pantalla.

• Te aparecerá en pantalla la 

nueva Transacción.
Transacción 

creada



• Da click sobre el cuadro de la Transacción.

• Para verificar los formularios de la Transacción (o agregar 
uno propio) dar click en Agregar Documento.



En este paso tenemos dos 
opciones:

1. Agregar a la Transacción 
Formatos, Contratos, 
Documentos propios 
(Sólo en formato PDF).

2. Agregar los Formularios
que se encuentran por 
”default” en Lone Wolf.



1. Agregar Formatos, 
Contratos, Documentos 

Propios
Sólo en PDF

• Previamente debes tener tus 

Formatos o Documentos ya 
requisitados (con los datos del 

cliente de la propiedad).

• Puedes tenerlos en:

• Tu computadora

• Dropbox

• Google Drive

• OneDrive

En este recuadro das click en el botón en el que tengas 
tus Formatos y/o Documentos.

En el caso que los tengas en tu computadora, dar click 
en el botón Buscar Documento



• Selecciona tu Formato o 
Documento.

• Da click en el botón Abrir

NOTA IMPORTANTE

Recuerda que en el caso de 

Contrato de Prestación de 

Servicios de Intermediación 

Inmobiliaria en Compraventa, 

debes usar el Contrato que 

previamente tu oficina registró ante 

PROFECO.

No olvides que el Formato o Documento 

que elijas debe estar en PDF y ya con los 

datos de tu cliente y de la propiedad



• Una vez seleccionado el documento, dar click en el botón Aceptar.

• De esta manera ya estará cargado el Documento en la Transacción que creaste 

previamente.

Documento ya 
cargado



2.Agregar Formularios que 
ya están en la Plataforma de 

Lone Wolf

• Selecciona el botón Agregar 
Formulario

• Da click sobre el Formulario que 
desees incluir, la Biblioteca de 
Formularios se encuentra a la derecha 
de la pantalla.

• Un beneficio de usar estos 
Formularios, es que se aplicará el auto 
llenado con los Datos Generales que 
guardamos con anterioridad.



• Una vez seleccionado el Formulario, aparecerá en los Documentos de la 
Transacción.

• Al darle click sobre el documento te presentará el Formulario ya con los 
Datos Generales.



ENVÍO DE 
FIRMAS 

DIGITALES



• En el Documento 

abierto que deseamos 

enviar al cliente, dar 

click en el botón Firma 

Electrónica que se 

encuentra en la parte 

superior izquierda del 

menu de herramientas.



• Dar click en el botón del centro 

Authentisign en donde dice Enviar 
Nueva Autenticación.

• Dar click en el botón de Crear.



• En la parte derecha de la 
pantalla, en el menú de 
Firmantes, dar click en el 
botón Agregar 
Participantes

• En ese menú elegir 
Agregar desde Contactos 
(si ya tienes registrado en 
Lone Wolf a tu contacto)
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• Seleccionas dando click en el cuadro de los contactos que deseas que 
firmen digitalmente.

• Ya seleccionados, dar click en Seleccionar



• Ahora ya tienes a cada contacto 
con un color asignado junto 
con sus iniciales

• Para asignar el lugar de la firma 
dar click en Herramientas (en el 
menú de extremo derecho de la 
pantalla)

• En Herramientas de Firma en 
la parte superior podrás elegir 
la persona a la que le asignarás 
el lugar de firma

• Dar click en Firmar aquí



1. En el documento encontrarás un recuadro con las iniciales de tu primer firmante 
seleccionado, ese recuadro lo puedes arrastrar al lugar donde quieres asignar la firma.

2. También encontrarás un recuadro con un formato de fecha, también lo puedes asignar 

3. Para asignar a otro firmante, sólo lo eliges en la parte derecha de la pantalla y repites los 
pasos anteriores

4. En las Herramientas de la Firma, también puedes solicitar la rúbrica de tus firmantes 
eligiendo el botón Iniciales y colocándolo al calce de las hojas.
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Tu firma digital
1. Tu puedes agregar tu firma seleccionando Yo 
mismo en Herramientas de la firma.

2. En Acciones del firmante eligir Firmar aquí 



Contarás con 3 opciones:

1. Estilos. Aparece tu nombre e 

iniciales. Puedes elegir la tipografía 
con las opciones de la Herramienta



2. Dibujar. Puedes realizar tu 
propio trazo. 

Si no te gusta cómo te quedo 
puedes intentarlo otra vez 
dando click en el tache rojo.



3. Cargar. Si tienes tu firma en 
formato PNG en tu computadora, 
puedes cargarla dando click en el 
recuadro de la firma

Selecciona el tamaño  con el 
recuadro azul

Dar click en el botón Continue



Una vez establecida la firma dar 
click en Establecer Firma

Si deseas guardar esa firma para 
firmas posteriores dar click en el 
cuadro debajo del botón azul.

Ahora tendrás tu firma sobre el 
documento para arrastrarlo 
donde lo decidas colocar



Envío de 
Contrato para 
Solicitar 
Firma Digital



• Para enviar el Contrato, dar click en 
el botón Siguiente que se 

encuentra en la esquina superior 
derecha

• Aparece un recuadro donde 
puedes establecer Recordatorios
para los firmantes si asi lo decides.

• Dar click en Enviar



¿Cómo recibe el cliente?

Recibirá en su correo la 
solicitud de Firma

El firmante debe dar click 
al recuadro Inicio de 
Firma



• Para crear su Firma Digital, el 
cliente debe Aceptar el Acuerdo 
de Usuario.

• Una vez que acepta, debe darle 
click en el botón de la esquina 
superior derecha Iniciar



• El proceso de la firma del cliente es el mismo que tu ya 

realizaste.



• El firmante da click en 

Completar Firma y termina 

el proceso de Firma Digital.



¿Cómo sabemos 
que ya firmó el 

cliente?
• Posterior a que firma el cliente, llegará una 

notificación a tu correo electrónico indicando 

que ya se firmó por parte de uno de los 

firmantes



• Ya que firman todos los participantes 

del documento, te llegará un aviso por 
correo electrónico, en el cual puedes 

descargar el Certificado de 
Autenticación.

• Lo descargas y lo agregas a tu 
Transacción.



• Si la Transacción la realizas para un 
listado que forma parte de Omni MLS, 
podrás realizar más fácil el proceso 
dando click en el logotipo de LONE 
WOLF 

• Al darle click, ya queda creada la 
Transacción en la Plataforma de Lone 
Wolf, ahora sólo agrega los 
Formularios o Documentos que 
necesitas enviar de manera digital.


