
INSTRUCTIVO DE HUBSPOT 

https://app.hubspot.com/login/beta/select 

 

1- Ingresar a Hubspot con la cuenta de google. 

 

2- Seleccionar una cuenta. 

 

3- Abrir la pestaña ventas y seleccionar negocios. 

https://app.hubspot.com/login/beta/select


 

 

4- Seleccionar Mis negocios. 

 

5- Seleccionar nombre del negocio con clic derecho para abrirlo en una pestaña 

nueva. 



 

6- Del lado izquierdo en la opción “Acerca de este negocio” figura los datos del 

negocio. 

 

7- Explicación de los datos que figuran: 



 Datos personales del aspirante, como nombre y apellido, email, teléfono, ciudad. 

 Propietario del contacto: Nombre del asesor/a al cual se le asigno ese lead para 

gestionar.  

 Universidad y programa: Información solicitada por el aspirante. 

 Etapa del negocio: Se modifica una vez realizada la primera llamada. 

 Cuando el Lead es Contactado interesado se debe completar el Sub resultado. 

Explicación detallada de cada tipificación en el siguiente link Tipificaciones Javeriana  

8- Para realizar un llamada ingresar al icono que figura a la derecha. 

 

9- Corroborar antes de llamar que figure +57 Colombia, en caso de que no esté 

seleccionar el número, elegir el icono de lápiz para poder modificarlo.  

https://docs.google.com/spreadsheets/d/19qwaPnvNs7pE9dV7VYvTYyflW2MVp92ILjyJnoTfZGs/edit#gid=408837874


 

10- Seleccionar en la flecha el país al cual corresponde el lead. 

 

 

11- Al realizar la primera llamada y no recibir respuesta del aspirante 

automáticamente se cambia el sub resultado “No contesto 1er intento” hasta 

llegar a los 4 intentos.  



 

 

 

 

12- En la opción Canal de whatsapp elegir Callbell o aivo. Por otro lado se 

selecciona “whatsapp SI “es para indicar cuándo se establece la comunicación 

con el aspirante por este medio. Ejemplo si un día se habla por whatsapp  se 

utiliza esta opción, si al otro día se continua la conversación por llamada se 

deja una nota y no se utiliza mas esta propiedad, hasta volver a contactar por 

esta herramienta.   

 

13- En la opción CallCenter Mercadeo se puede cambiar el programa de interés del 

aspirante modificando el código SAE.  



 

14- En “ver todas las propiedades” podrás elegir que propiedades visualizar del 

lado izquierdo. 

 

15- Podrás ver todas las propiedades y desplegar cada una para observar las 

opciones.  



 

16-  Una vez encontrada la propiedad que quieras seleccionar “agregar a tu vista”. 

 

17-  A la izquierda en “acerca de “podes ver todas las propiedades seleccionadas y 

arrastrándolas establecer un orden de preferencia.  



 

 

 

 

18- Si seleccionas actividad podrás visualizar todas las gestiones realizadas en el 

Lead, ya sean llamadas, notas, tareas, etc. 

 

 



 

 

 

 

19- En notas se puede dejar observaciones que sean útiles para continuar con la 

gestión. 

 

20-  En crear nota escribir información de importancia para seguir con la gestión. 

 

 



  

 

21- En la opción “más” podrás crear tareas que sirven como recordatorio de alguna 

gestión que tengas que realizar o continuar, colocando fecha y hora de esta 

manera llegará una notificación. 

 

22- Seleccionar “crear tarea”. 



 

23- Ingresar tu tarea: Se coloca un título. 

 Fecha de vencimiento: Se elije la fecha y hora y se puede personalizar. 

 Recordatorio: Permite establecer cuando va a llegar la notificación.  

 Tipo: Llamada, correo u otro. 

 Prioridad: Ninguno, baja, media, alta. 

 Asignando a: Se elige al asesor/a que debe realizar la tarea. 

 Nota: Breve descripción de la tarea. 

 Por último seleccionar crear. 



 

 

24-  En el siguiente ícono podrás visualizar la notificación ya sea de las tareas o 

bien de los leads asignados para gestionar.  

 

 



 

 

 

 

 

 


