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¿Cómo crear carpetas en las Oportunidades? 

 

Crear carpetas en una oportunidad es fácil y permite que la consulta de la 

documentación asociada a esa oportunidad sea más simple. 

.................................................................................................................................................................. 

Para crear una carpeta o colocar documentos en una carpeta específica debe hacer los 

siguientes pasos: 

 

 

1. Acceda a la pestaña “Oportunidades” y seleccione una oportunidad; 

 

 
 

 

2. Deslice hacia abajo hasta la zona de “Ver más detalles” y expanda este 

separador; 
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3. NOTA: Existen varias zonas donde puede subir los documentos dentro de la 

oportunidad: 

- Gestión de CPCV 

- Gestión de Financiamiento 

- Gestión de Escrituras 

- Documentos de la Oportunidad 

- Documentos del Contacto 

 

 

 

 

En cada una de estas secciones es posible subir documentos de acuerdo con su 
objetivo. Vamos a enfocarnos en los Documentos de las Oportunidades (El 

funcionamiento es similar para los campos restantes) 
 

 

4. Dentro de cada sección ya pueden existir algunas carpetas creadas donde podrá 
subir sus documentos o, en caso que lo prefiera, crear sus propias carpetas.  

 
Para agregar documentos en una carpeta basta con clicar en “Agregar”. 
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Podrá ver el(los) documento(s) agregado en la carpeta, eliminarlo o hacer el envío de 
este por correo. 
 

 
 

 

 

5. Para crear una nueva carpeta dentro de una sección solo tendrá que clicar en el 

botón  “Gestionar carpeta” y elegir “Agregar ítem”. 
 

 

 
 

 

6. Basta seleccionar el nombre y clicar en el check para crear esta nueva carpeta y 
clicar en ‘Guardar’ 
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7. Podrá ver que la carpeta está creada y ya se encuentra disponible en la 

Oportunidad. 
 

 
................................................................................................................................................................ 

Conoce más en: http://academia.es.egorealestate.com/    

Preguntas: support@egorealestate.com 
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