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Para crear un nuevo proceso, deberás: 

 

1. Acceder a la pestaña ‘Gestión de Procesos’ en el menú lateral izquierdo; 

 

 
 

2. Para crear un nuevo proceso, haz clic en ‘Nuevo proceso’ en la esquina superior 

derecha; 

 

 

 

 

Podrás también crear un nuevo proceso directamente a través de un contacto de tu 

base de datos; 
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3. Elige el tipo de proceso que quieres crear; 

 

 

10. Rellena la información de quién es el ‘Potencial cliente’ implicado en este 

proceso; 
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11. Elige el tipo de ‘Subproceso’; 

 

 

 

NOTA: En caso de que aún no tengas definido ningún subproceso, deberás hacer clic 

en el botón ‘Gestionar’ y crear los subprocesos. 
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12. Define los elementos del equipo que están implicados en este proceso como 

‘Gestores’ o ‘Interventores’; 

 

NOTA: El elemento que crea el proceso será automáticamente elegido el responsable 

de este. 

 

 

 13. Rellena los campos del 'Asunto' y la 'Descripción' del proceso. En caso de que 

sea necesario, podrás también añadir documentos relevantes para el proceso. 
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14. Podrás también elegir otro usuario cómo ‘Responsable’ del proceso en la sección 

de ‘Más detalles’ y podrás igualmente elegir ‘Otros contactos’ y asociarlos al 
proceso; 

 
 

 

 
15. Al igual que las ‘Oportunidades’, ‘Inmuebles’ y ‘Contactos’, podrás seleccionar 

elementos específicos para que puedan ver y editar el proceso en las secciones 

'¿Quién puede ver este proceso?' y '¿Quién puede editar este proceso'; 
 

 
 

 
16. Al final deberás hacer clic en 'Guardar proceso'; 

 

 
 
 
 
 

 
Tu proceso ahora está creado. A continuación, vamos a ver cómo trabajarlo. 
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17. Después de completar estos pasos, podrás acompañar el proceso a través del 

estado de tus 'Etapas', de la programación de 'Tareas' de seguimiento, asociar 
inmuebles relacionados con el proceso y 'crear notas' con información relevante;  
 

 
 

 
18. Siempre que necesites notificar a alguno de los interventores del proceso, haz clic 

en ‘Nuevo call’;  

 

 
 
Estas notificaciones pueden hacerse a través del botón ‘Nuevo call’ o añadiendo una 

nota. 
El campo 'Para' está destinado al usuario a quien quieres notificar y el 'Comentario' 
servirá para que escribas tu mensaje; En el caso de que el Call se haga a través de una 

nota, el contenido de la nota será enviado como comentario. 
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Haz clic en ‘Enviar’; 
 

 
 

19. Al igual que las oportunidades, podrás clasificar los procesos con probabilidades de 

cierre 'Alta' o 'Baja'; 
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20. Cuando la situación relativa al proceso esté finalizada, podrás definir el proceso 

como 'Terminado / Resuelto' o 'Cerrado sin resolución'. 
 
 

 
 
Todos los procesos son asociados al contacto que se asoció, quedando segmentados en 

procesos:  
 
Activos: Todos los procesos que aún se están ejecutando y solucionando 

Concluidos: Los procesos que han sido definidos como Concluidos/Resueltos 
Cerrados: Los procesos que han sido definidos como Cerrados sin resolución  
.................................................................................................................................................................. 

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

  

Para cualquier otra pregunta contáctanos a través de: 
support@egorealestate.com  
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