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Introducción a la herramienta  

Aplicativo que permite disponer en cualquier momento de toda la información sobre cualquier 
cliente (Empresas, Contactos, Egresados), tanto para satisfacer las necesidades del cliente, como 
para obtener estudios de mercado que permitan unas mejores estrategias comerciales.  
 
Existe un cliente del CRM para Outlook el cual tiene dos opciones. Una la cual se instala en los 
equipos robustos y permite trabajar en el CRM directamente desde el Outlook.  
 
Otra la cual se instala en portátiles y de igual forma permite trabajar en el CRM desde el Outlook 

pero además de eso permite trabajar sin conexión. 
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Creación de cuentas 
Para crear una Cuenta se selecciona la carpeta Área de Trabajo, Clientes, Cuentas y luego se 

selecciona Nuevo. 

 

Al seleccionar la opción Nuevo, se presentara un formulario como el siguiente: 

 

Donde se encontraran 3 opciones para el guardado de la información en la parte superior, las 

cuales son: 
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Guardar: Guarda la información y deja el formulario abierto con los datos ingresados.  

Guardar y Cerrar: Guarda la información y cierra el formulario actual. 

Guardar y Nuevo: Guarda la información ingresada y limpia los campos para permitir ingresar otro 

registro. 

Al ingresar la información requerida se debe tener en cuenta que los campos marcados con * 

(asterisco de color rojo) son obligatorios, por ende deben contener información. 

Creación de contactos 
Para crear una Cuenta se selecciona la carpeta Área de Trabajo, Clientes, Contactos y luego se 

selecciona Nuevo. 

 

Al seleccionar la opción Nuevo, se presentara un formulario como el siguiente: 

 

 

 

 

 



                   

Manual de usuario Universidad ICESI 2014 

 

Y las opciones de guardado son las mismas mencionadas anteriormente. 

Para tener en cuenta, el formulario presentado en esta nueva versión de CRM Dynamics cambia 

un poco, anteriormente se mostraban los campos en forma de pestañas, en esta nueva versión, 

se presenta un solo formulario y los campos esta hacia abajo, sin embargo la forma de llegar es 

por medio de un menú en la parte izquierda de la pantalla, a continuación la ubicación y los 

cambios. 

CRM 4.0 
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CRM 2011 

 

 

Inactivación de un contacto 
Ya que no se pueden eliminar contactos del CRM la forma para realizar esta acción será 

inactivándolos. Al inactivarlos los contactos quedarán de solo lectura, no podrán ser modificados 

y no aparecerán en la vista de contactos activos. 

Para realizar este proceso, se debe seleccionar el contacto a inactivar, y en el menú en la parte 

superior de la pantalla se encuentra la opción Desactivar, en caso de desear activarlo, debe 

contactarse con un usuario con el rol de administrador para realizar ese proceso. 

A continuación la imagen de cómo se debe realizar este proceso de inactivar. 
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Vistas 
El sistema permite tener unas vistas por defecto en las cuales se pueden encontrar: contactos 

activos, contactos inactivos, contactos que no tengan actividades, entre otras, esas son las vistas 

que el sistema nos entrega; sin embargo se pueden tener vistas personales las cuales aparecerán 

en la parte de abajo del menú en la lista de Mis vistas. 

 

 

Detalle laboral 

Dentro del contacto se encontraran unas relaciones las cuales son para el ingreso de otro tipo de 

información, el detalle laboral del egresado es una entidad la cual lleva la información laboral del 

contacto seleccionado, a continuación una imagen de este formulario.  

 

Al seleccionar esta opción en el menú de la izquierda dentro del contacto, se activara el menú en 

la parte de arriba del formulario el cual nos permitirá crear un nuevo detalle laboral como se 

muestra a continuación. 
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Después de presionar esta opción se presentara una pantalla como la siguiente, donde se 

ingresaran los datos requeridos (Fig. 1) y se guardara la información, esta información se verá 

reflejada en el detalle inicial como un nuevo registro (Fig. 2) 

 

(Fig. 1) 
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(Fig. 2) 

 

Idioma egresado 

Dentro del contacto también se podrá ingresar los idiomas que el egresado maneja la cual se 

puede realizar en el menú izquierdo en la opción Idiomas Egresado 

 

Formulario de captura de datos del idioma egresado. 
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Proceso Comercial 
A continuación el proceso comercial llevado a cabo por la universidad, para poder iniciar este 

proceso, se debe asignar la oportunidad al KAM. Se ingresa al Cliente desde el módulo de Ventas 

seleccionando Ventas, Cuentas y se selecciona la Cuenta que se requiere. 

 

Estando en el formulario de la Cuenta se selecciona Oportunidades y luego Nueva Oportunidad.  

 

Al seleccionar Agregar Nueva Oportunidad se presentara un formulario como el siguiente, donde 

se deben ingresar los datos solicitados y posteriormente guardarlos. 
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Formulario nueva oportunidad 

Después de guardar el formulario se debe asignar la oportunidad desde el menú de acciones con 

la opción de asignar, esta opción se presenta para poder asignarle esta oportunidad a un usuario 

según como veremos a continuación. 

 

Posteriormente a presionar esta opción se mostrara una pantalla como la siguiente.  
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Donde se dará clic en la lupa para buscar al usuario para asignárselo, una vez asignada la 

oportunidad, se inicia el proceso de venta. (La oportunidad puede asignarse o puede ser la de cada 

ejecutivo.) 

Se ingresa a una cuenta específica y se da clic en la opción Detalles, en el menú superior izquierdo, 

como indica la siguiente imagen. 

 

 

Después de llenar el plan de Cuenta se ingresa a la oportunidad y se ingresan los datos de esta. En 

el campo de Descripción se deberá colocar la etapa del proceso en que se encuentre este, este 

deberá irse actualizando a medida que el proceso se vaya avanzando. 

 

 

 
El siguiente paso es la creación de la oferta. Así que después de guardada la oportunidad y desde 
el formulario de la cuenta vamos a la opción que dice oferta la cual se encuentra en el menú de la 
izquierda tal como se muestra la siguiente imagen. 
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Se selecciona oferta y en la parte superior se activa un botón que dice Agregar Nueva Oferta,  se 
selecciona y se presenta una pantalla como la siguiente. 
 

 
 
Donde por defecto trae el cliente potencial el cual es la misma cuenta seleccionada; se llenan los 
datos necesarios y se presiona cualquiera de las opciones de guardado, una vez guardado los datos 
de la oferta el sistema generara automáticamente un Id de la Oferta y un Id de revisan de la misma.  
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En el momento que la oferta vaya a ser entregada al cliente esta debe activarse en el CRM. La 
forma para hacerlo es desde el menú de acciones se selecciona la opción de activar oferta. Esto 
se hace para identificar que ofertas han sido entregadas al cliente. 
 

 
 
 

Oferta de empleo 

Para poder ingresar una oferta de empleo, ingresamos a la cuenta, dentro de la cuenta se 

selecciona la opción oferta de empleo en el menú izquierdo como se muestra a continuación.  

 

 

En el menú superior, se selecciona Nueva oferta de empleo como se muestra a continuación. 

 

 

 

Se ingresan los datos solicitados y luego se guarda la información ingresada 
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Después de guardada la información, se pueden seleccionar contactos del mismo CRM ingresando 

a la opción Contactos en el menú izquierdo de la pantalla tal y como se muestra en la siguiente 

imagen. 

 

 

Al desear un contacto se presentan dos opciones. 

1. Agregar un nuevo contacto: Pedirá TODA la información referente a un contacto y se ingresara. 

2. Agregar un contacto existente: podrá seleccionar un contacto de la lista de contactos del CRM. 
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Creación de Campañas 

Pasos para crear una campaña.  
1. Crear lista de Marketing. 
2. Crear Campaña. 
3. Agregar lista de Marketing a la Campaña. 
4. Crear actividad de campaña y distribuirla. 

 

Crear lista de Marketing  
Se ingresa desde el módulo de Marketing, se selecciona lista de Marketing y luego Nuevo. 
 

 
 
Al seleccionar nuevo, se presentara una pantalla como la siguiente. 
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Se ingresan todos los datos requeridos Como nombre, Tipo de integrante y se presiona la opción 
de guardar que se encuentra en el menú superior. Al presionar guardar, se habilita la opción de la 
izquierda Integrantes de lista. Se selecciona esta opción y después Administrar integrantes como 
se muestra a continuación. 
 

 
 

Una vez se selecciona Administrar integrantes aparecerá un cuadro de dialogo en el cual se 

selecciona la segunda opción Usar búsqueda avanzada para agregar integrantes y aceptar.  

 

 

 

Después se procede a realizar la búsqueda de los contactos que se necesitan para la lista.  
 
Ejemplo: Para esta lista necesitamos Contactos que el área funcional sea Mercadeo. En la casilla 
de Buscar aparecerá por defecto el tipo de miembro que se haya seleccionado anteriormente en 
el formulario de lista (Contacto o Empresa). 
 
Después nos aparecerá una lista desplegable con los campos de información que existen en el 
formulario del Contacto. Allí seleccionamos Área funcional es igual a Mercadeo. 
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Una vez que se seleccione buscar aparecerá un listado con los Contactos que arrojo la búsqueda 
que se realizó como se muestra a continuación.  
 

 
 
 
Luego de validar la información y que la búsqueda arroje los resultados correspondientes, se 

presiona el botón usar consulta, el cual tomara los resultados de la consulta y los anexara 

automáticamente a la lista de integrantes ya creada, tal como se muestra a continuación. 
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Crear Campaña  

Desde el módulo de Marketing se selecciona Campañas y luego Nuevo. 
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Después de presionar la opción de nuevo se mostrara un formulario como el siguiente.  

 

 

En el cual se deben registrar los datos para la campaña y se procede a guardarlos, la definición de 

los campos más importantes son: 

Nombre: nombre de la campaña.  
Razón para el estado: por defecto aparece en Propuesta.  
Tipo de campaña: según para que se está haciendo la campaña se selecciona Evento o Marketing 
directo.  
Fecha de inicio propuesta: fecha en la cual se debe iniciar la campaña.  

Fecha de finalización propuesta: fecha en la cual se debe terminar la campaña 
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Agregar lista de Marketing a la Campaña  

Desde la Campaña se selecciona la opción de Listas de Marketing de destino como se muestra en 

la imagen. 

 

Al seleccionar agregar lista de marketing existente, se mostrara una pantalla como la siguiente.  
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Se debe seleccionar la lista de marking deseada y se presiona Aceptar. Al presionar aceptar, se 

mostrara una pantalla informativa dando a conocer que se incluirán las actividades (Fig. 1), tal y 

como se muestra en la siguiente imagen, a esta pantalla se presiona aceptar y la lista quedara 

vinculada a la campaña creada (Fig. 2) 

 

Fig. 1 

 

 

Fig. 2 
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Crear actividad de campaña y distribuirla  

Después de haber agregado la lista de marketing a la campaña se procede a crear la actividad para 

esta. Estando en la campaña se selecciona la pestaña Actividad de campaña y nuevo. 

 

Al presionar la opción de Agregar nuevo actividad de la campaña se mostrara un formulario como 

el siguiente. 

 

 

Canal: aquí se selecciona el tipo de actividad que se va a realizar.  
Tema: se escribe un nombre para esa actividad.  
 
Luego se debe guardar la información para que se active la opción de Distribuir actividad como se 
muestra en el siguiente formulario 
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Una vez seleccionada esta opción se abrirá el formulario de la actividad seleccionada para ingresar 

la información que se necesite para esta y después se selecciona distribuir 

 

Donde se solicita la información requerida para lanzar la campaña. En caso de tener alguna 

plantilla de correo ya creada se puede anexar, seleccionando en la parte de arriba la opción de 

plantilla. 

Para ejecutar la campaña se presiona el botón de distribuir. 
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Búsqueda avanzada 

Búsqueda avanzada es la mejor manera para buscar registros específicos en Microsoft Dynamics 

CRM. 

También puede usarse para preparar datos para su exportación a Microsoft Office Excel para 

analizar los datos, además es una forma fácil para crear sus propios informes. Este método es 

usado cuando necesite las características de Excel para resumir o agregar datos, o cuando desee 

usar una Tabla dinámica para ver los datos en distintas perspectivas. 

La búsqueda avanzada la encontraras en cualquier momento en el menú superior de tu formulario 

como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

Al seleccionar la opción mostrada en la imagen anterior se presentara una pantalla como la 

siguiente. 
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Donde encontraremos: 

 

Lista desplegable donde se mostraran TODAS las 
entidades del sistema, se debe seleccionar una 

como la entidad principal para la búsqueda. 

 

Al presionar esta opción, se mostraran TODOS los 
campos correspondientes a la entidad 
seleccionada en la parte de arriba, esto con el fin 
de filtrar los datos a buscar. 

 

Se presiona este botón para poder ver los 
resultados arrojados según los parámetros 

ingresados. (ver figura 1ª) 

 

Al seleccionar esta opción se mostraran las 
búsquedas avanzadas Guardas. (ver figura 1b) 

 
Esta opción, nos permite seleccionar las columnas 
que se deseen ver en los resultados de la consulta. 

(ver figura 1c) 

 

Esta opción nos permite guardar la búsqueda 

realizada. 

 

Figura 1ª – Resultado de la consulta 
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Figura 1b – Vistas Guardadas 

 

Figura 1c – Columnas a mostrar 

 


