
Capacitación Equipo - HubSpot 
 

Términos a tener en consideración: 
●​ En ActiveCampaign Cuentas en HubSpot Empresas.  
●​ En ActiveCampaign Tratos en HubSpot Negocios.  
●​ En ActiveCampaign Campos en HubSpot Propiedades. 

 
 

 
Puesta a punto de cuenta HubSpot 

●​ Ingreso con cuenta QuadMinds. - Número de cuenta 50630291. 
●​ Ir a Configuración - General y ajustar datos de Perfil, con sus datos personales.  

 

 
 

●​ Ir a Configuración - General y ajustar datos de Correo, conectando con su casilla de 
gmail y gestionando su firma.  



 
 

●​ Ir a Configuración - General y agregar su número de Teléfono, para poder realizar 
llamadas desde HubSpot y que quede registro.  

 

 
 

●​ Ir a Configuración - General y ajustar datos de Calendario, conectando con su casilla 
de gmail y confirmar la sincronización y la programación de reuniones.  



 
 

●​ Ir a Configuración - General y ajustar datos de Tareas y confirmar los avisos.  

 
 

●​ Ir a Configuración - Notificaciones y ajustarlas según que se notifica y cómo se 
reciben las notificaciones.  

●​ Ir a Configuración - Usuarios y equipos - Entrar a su usuario - Preferencias - 
Determinar zona horario y horario laboral.  
 



 
 

 
 
Primeros pasos 

●​ Creación de contactos: de forma individual o masiva 
●​ Agregar un contacto: 

○​ Propiedades obligatorias: Nombre, Apellidos, Correo electrónico, País/ 
Región, Propietario del contacto, Cargo, Nombre de la empresa (asociarlo en 
caso de tenerla, de lo contrario crearla en la sección Empresas) 

○​ Propiedades deseables: Número de teléfono 
○​ Importación masiva: Importar desde archivo en computadora (formato csv, 

xls, xlsx) debe contener las mismas propiedades obligatorias.  
○​ Aceptar los checks según corresponda - Obligatorios “Notificación de 

contactos” y “Contactos de marketing”. 
 

○​   
 



 
 

●​ Pantalla de Contactos: 
 

 
 

●​ Creación de Empresas: de forma individual o masiva 
●​ Agregar una empresa: 

○​ Propiedades obligatorias: Nombre, Propietario de cuenta, Nombre de 
dominio de la empresa (URL), País, Industria, Tipología.  

○​ Propiedades deseables: Industria, Tipología, Ciudad, Descripción, Página 
corporativa de Linkedin. 

○​ Importación masiva: Importar desde archivo en computadora (formato csv, 
xls, xlsx) debe contener las mismas propiedades obligatorias.  
 

 
 

●​ Pantalla de Empresas:  
 



 
 

●​ Dentro de contactos y empresas se puede modificar la Vista, Editar columnas, 
agregar Filtros. 
 

 
 

A diferencia de Active en Hubspot se utilizan Segmentos (antes listas) para agrupar 
contactos, empresas o negocios. 

●​ Creación de Segmentos: Determinar el objeto y agregar el filtro por el que se quiere 
agrupar. 
 

 
●​ Tipos de segmentos:  

○​ Activa: se alimenta continuamente de los datos que cumplan los requisitos 
del filtro. 

○​ Estática: muestra la información actual de la base de datos. 
 

 
 
Oportunidades de ventas 

●​ Pipelines:  
○​ Pipeline Flash 
○​ Pipeline de ventas  
○​ Cartera Customer Success 
○​ Pipeline BDR - Prospección  
○​ Pipeline BDR - Marketing  
○​ CSM - Pipeline de expansión 

●​ Creación de Negocios: de forma individual o masiva 
●​ Agregar un negocio:  



○​ Propiedades obligatorias: Nombre del negocio, Pipeline, Etapa del negocio, 
Propietario del negocio, Asociar Contacto y Empresa. 

○​ Propiedades deseables: Valor, Moneda, Fecha de cierre, Descripción, País 
del negocio. 

○​ Importación masiva: Importar desde archivo en computadora (formato csv, 
xls, xlsx) debe contener las mismas propiedades obligatorias.  

 
 

●​ Crear tarea:  
○​ Propiedades obligatorias: Título, Tipo, Prioridad, Asociación. 

 

 



 
Aclaraciones importantes:  

●​ Es obligatorio que los negocios pasen por las 2 primeras etapas del pipeline. 
●​ Existen propiedades mandatorias que son condicionales para continuar el recorrido de 

un negocio dentro del pipeline. 
 

 
 

Procesos por roles 
●​ BDR:  

 
Pipeline BDR - Prospección:  
 

 
 
Aquí ingresan los leads que se generan por fuentes de búsqueda o manualmente. Ejemplo: 
Lusha, Linkedin, etc.  
 



Cuando se crea o importa uno o varios contactos, o en caso de gestionar uno ya existente 
pero sin gestión previa, se debe colocar en la propiedad Fuente de contacto Prospección 
BDR, esto hace que el contacto modifique su Etapa de Ciclo de Vida a Lead  y según el 
propietario del contacto se cree un negocio en dicho Pipeline a nombre del BDR propietario.  
 
Dentro de la etapa Primer contacto, el BDR debe realizar el primer intento de contacto, 
independiente de cuál sea el medio por el cuál lo realice y pasar el negocio a la Etapa 
Seguimiento del Primer Contacto, en dicha etapa se mostrarán automáticamente las 
propiedades mandatorias condicionales a completar:  

●​ Plan contratado 
●​ Add- on 
●​ País del negocio 

 
Si se realizan más intentos de contacto, se puede dejar indicando en el sector de notas 
actualizando la información del intento.  
 
Si el prospecto permanece sin respuesta, se mantendrá en la Etapa Seguimiento de Primer 
contacto, a los 7 días, el negocio del mismo pasará a etapa Sin respuesta por 7 días. Si el 
prospecto permanece sin respuesta a los contactos por 14 días, el negocio del mismo 
pasará a etapa Sin respuesta por 14 días. Si el prospecto permanece sin respuesta a los 
contactos por 30 días, el negocio del mismo pasará a etapa Sin respuesta por 30 días. 
Luego de este período, el prospecto pasa automáticamente a Etapa Cerrado - Perdido. 
 
Si el BDR genera una reunión de precalificación debe indicar esto cambiando el negocio a la 
Etapa Precalificación BDR, esta acción hará que el prospecto cambie su Estado de Lead a 
Conectado.  
 
Si luego de la reunión de precalificación el prospecto es apto para avanzar a una reunión con 
ventas, el BDR debe indicar esto moviendo el negocio a Etapa Reunión ventas, lo que 
generará automáticamente el cambio del Estado del Lead a Negocio abierto y la Etapa del 
Ciclo de vida a Lead Calificado por ventas. 
  
Dependiendo del propietario del contacto se creará en el Pipeline ventas un nuevo negocio, 
en Etapa Reunión pendiente, bajo el nombre Negocio BDR - Nombre de la empresa, y a su 
vez se generará una tarea indicando al BDR que genere la reunión entre el prospecto y AE y 
recordando que debe asignarlo al AE correspondiente.  
 
Si el prospecto no es apto para avanzar a la reunión de ventas, se debe mover a la Etapa 
Cerrado - Perdido, que mostrará automáticamente la propiedad mandatoria condicional a 
completar Motivo de pérdida. Una vez indicado el motivo de pérdida y según cada uno se 
completará automáticamente el Motivo de pérdida de contacto.   
 
Pipeline BDR - Marketing:  
 



 
 
Aquí ingresan los leads que se generan por fuentes provenientes de acciones de marketing. 
Ejemplo: Formulario Flash, Contacto, Newsletters, Casos de éxito, Landings marketing, 
Ebooks, Eventos/Ferias, Webinars, etc.  
 
Si un prospecto completa alguno de los formularios antes mencionados, se modificará 
automáticamente la Etapa de ciclo de vida según corresponda, se asignará el BDR según 
país, se le hará llegar una notificación interna indicando los datos del prospecto y se creará 
un negocio en dicho Pipeline a nombre del BDR propietario.  
 
Dentro de la etapa Primer contacto, el BDR debe realizar el primer intento de contacto, 
independiente de cuál sea el medio por el cuál lo realice  y pasar el negocio a la Etapa 
Seguimiento del Primer Contacto, , en dicha etapa se mostrarán automáticamente las 
propiedades mandatorias condicionales a completar:  

●​ Plan contratado 
●​ Add- on 
●​ País del negocio 

 
Si se realizan más intentos de contacto, se puede dejar indicando en el sector de notas 
actualizando la información del intento.  
 
Si el prospecto permanece sin respuesta se mantendrá en la Etapa Seguimiento de Primer 
contacto, a los 7 días, el negocio del mismo pasará a etapa Sin respuesta por 7 días. Si el 
prospecto permanece sin respuesta a los contactos por 14 días, el negocio del mismo 
pasará a etapa Sin respuesta por 14 días. Si el prospecto permanece sin respuesta a los 
contactos por 30 días, el negocio del mismo pasará a etapa Sin respuesta por 30 días. 
Luego de este período, el prospecto pasa automáticamente a Etapa Cerrado - Perdido.  
 
Si el BDR genera una reunión de precalificación debe indicar esto cambiando el negocio a la 
Etapa Precalificación BDR, esta acción hará que el prospecto cambie su Estado de Lead a 
Conectado.  
 
Si luego de la reunión de precalificación el prospecto es apto para avanzar a una reunión con 
ventas, el BDR debe indicar esto moviendo el negocio a Etapa Reunión ventas, lo que 
generará automáticamente el cambio del Estado del Lead a Negocio abierto y la Etapa del 
Ciclo de vida a Lead Calificado por ventas. 
 
Dependiendo del país del prospecto se creará en el Pipeline ventas un nuevo negocio, en 
Etapa Reunión pendiente, bajo el nombre Negocio MKT - Nombre de la empresa, y a su vez 
se generará una tarea indicando al BDR que genere la reunión entre el prospecto y AE y 
recordando que debe asignarlo al AE correspondiente. 



 
Si el prospecto no es apto para avanzar a la reunión de ventas, se debe mover a la Etapa 
Cerrado - Perdido, que mostrará automáticamente la propiedad mandatoria condicional a 
completar Motivo de pérdida. Una vez indicado el motivo de pérdida y según cada uno se 
completará automáticamente el Motivo de pérdida de contacto.  
 
Para trabajar los contactos dentro de los pipelines de BDRs, se definieron diferentes 
automatizaciones, tipo secuencias, a las cuales se pueden inscribir por medio de etiquetas.  
 
Toda la gestión realizada por el equipo de BDR se verá reflejada en negocios en Etapa 
Reunión pendiente del Pipeline de ventas, bajo el nombre Negocio BDR - Nombre de la 
empresa o Negocio MKT - Nombre de la empresa. 
 
Documentación secuencias: 
https://knowledge.hubspot.com/es/sequences/create-and-edit-sequences 
 

●​ AE: 
 

Si un AE genera un contacto nuevo por fuentes de búsqueda o manualmente, debe  colocar 
en la propiedad Fuente de contacto Prospección AE darle la gestión necesaria para saber si 
es apto para incorporarlo dentro de su pipeline. 
 
Si un AE genera un negocio proveniente de nuevos contactos, debe crearlo bajo el nombre 
Negocio AE - Nombre de la empresa y darle la gestión necesaria para que avance en el 
funnel.   
 
Si un AE genera un negocio proveniente de cartera activa (clientes), debe crearlo bajo el 
nombre Negocio CA - Nombre de la empresa y darle la gestión necesaria para que avance 
en el funnel.   
 
Pipeline de ventas:  
 

 
 
Dentro del pipeline, un negocio se genera automáticamente en la etapa Reunión pendiente, 
cuando el BDR indica que pasa a Reunión de ventas y le asigna un propietario o cuando el 
mismo AE lo crea y gestiona.  
 
Esta etapa indica que todavía no se realizó la primera reunión.  
 



Una vez generada la reunión de calificación se podrá pasar el negocio a Etapa Reunión de 
presentación/ calificación, en dicha etapa se mostrarán automáticamente las propiedades 
mandatorias condicionales a completar:  

●​ Plan contratado 
●​ Add- on 
●​ Fecha efectiva de reunión 

 
De dichas propiedades surge el cálculo de las comisiones variables individuales del equipo 
de BDRs, contemplando para el mismo,  el plazo de 20 a 19 de cada mes.  

 
En la misma se aguardará 1 día y se creará una tarea asignada al AE, indicando que sume 
los requerimientos básicos del cliente, en base a la reunión de calificación con el prospecto. 
 
Si el negocio avanza en el pipeline, se pasa a la etapa DEMO (presentación más detallada, 
puede incluir datos del cliente o datos genéricos generados por el comercial). En esta 
reunión se presenta todo lo que necesita el cliente. En la misma se actualizará la Etapa de 
ciclo de vida a Oportunidad y en caso de que la misma se mantenga por 7 días en la misma 
etapa, se creará una tarea asignada al AE de recordatorio de avance del negocio.  
 
Si el negocio pasa a la Etapa Propuesta enviada (El AE envió la propuesta pero todavía no 
recibió ningún feedback del cliente sobre la misma), se creará una tarea asignada al AE 
indicando que debe enviar y adjuntar la cotización y a su vez, se mostrarán 
automáticamente las propiedades mandatorias condicionales a completar:  

●​ Actualizar valor del negocio 
●​ Indicar la moneda 
●​ Indicar la fecha de cierre 
●​ Indicar país del negocio 
●​ Indicar descripción de la oferta 

 
El AE debe ir moviendo el negocio pasando por todas las etapas: Negocio en evaluación 
(hay interés, pero no están listos para negociar ni cerrar, está en revisión interna del cliente y 
ya nos respondió).  
 
POC/ DEMO Producto (prueba con alcance y costo definidos, liderada por el área de 
Producto). En dicha etapa se deben completar las siguientes propiedades mandatorias:  

●​ Razón Social 
●​ Nombre de usuario en SAAS 
●​ País del negocio 
●​ Plan contratado  
●​ Add on  
●​ Sponsor 
●​ Mail (Sponsor) 
●​ Teléfono (Sponsor) 
●​ Objetivo principal 
●​ Prioridad  
●​ Fecha límite  



●​ Derivación POC/ DEMO 
●​ ¿Quién autoriza? 

 
Y se enviará una notificación interna al Product Specialist con la información mencionada.  
Negociación/ Esperando OC (etapa avanzada donde se definen términos contractuales, 
precios, o se espera la orden de compra).  
 
On Hold (etapa con el fin de alojar aquellos negocios donde se detecte posibilidad de cierre a futuro) 
 
Si el negocio pasa a Etapa Negocio Ganado, se actualizará la Etapa de ciclo de vida del 
contacto y de la empresa a Cliente, el Estado del lead del contacto a Cliente, y se mostrarán 
automáticamente las propiedades mandatorias condicionales a completar: 

●​ Razón Social 
●​ Nombre de usuario en SAAS 
●​ País del negocio 
●​ Dirección geocéntrica 
●​ Plan contratado (opcional) 
●​ Cantidad de licencias (opcional) 
●​ Add on (opcional) 
●​ Preventa o Postventa 
●​ Existió POC 
●​ Sponsor 
●​ Mail (Sponsor) 
●​ Teléfono (Sponsor) 
●​ Facturar en Sociedad 
●​ CUIT/RUT /CIF/ RFC 

 
En simultáneo se creará una tarea para que recuerden generar la reunión con el equipo de 
administración, legales y el nuevo cliente. 
 
Pasados 30 minutos desde la carga de dichas propiedades, se enviará un correo a los 
Líderes comerciales e Implementaciones con la Planilla de relevamiento comercial.  
 
Pasados 15 minutos se enviará un correo a Administración con la información del nuevo 
cliente para facturar.  
 
Pasados 15 minutos se enviará un correo a Marketing con la información del nuevo cliente 
para comunicar.   
 
Si el negocio pasa a Etapa Negocio Perdido, se actualizará el Estado del lead a Cerrado - 
Perdido AE, se modificará la Etapa del ciclo de ida a Lead calificado por marketing y se 
mostrará automáticamente la propiedad mandatoria condicional a completar Motivo de 
pérdida. Una vez indicado el motivo de pérdida y según cada uno se completará 
automáticamente el Motivo de pérdida de contacto. .   
 
Aclaraciones importantes: 



●​ Independientemente de la cantidad de contactos que se asocian al negocio, se puede 
identificar uno como principal.  
 

 
●​ CSM:  

 
Pipeline Cartera Customer Success:  
 

 
 
En la etapa Cuenta asignada se mostrarán automáticamente las propiedades mandatorias 
condicionales a completar:  

●​ Plan contratado 
●​ Add- on 

 
Si un negocio se mueve a la Etapa Derivado a Onboarding, se mostrarán automáticamente 
las propiedades mandatorias condicionales a completar: 

●​ Gestión de Onboarding 
●​ Detalle gestión de Onboarding 
●​ Preventa o Postventa 
●​ Nombre de usuario en SAAS 
●​ Razón Social 
●​ País del negocio 
●​ Dirección geocéntrica 
●​ Plan contratado 
●​ Sponsor 
●​ Mail (Sponsor) 
●​ Teléfono (Sponsor) 

 
Pasada 1 hora desde la carga de dichas propiedades, se enviará un correo a 
Implementaciones con el relevamiento de datos.  
 
Si un negocio se mueve a Derivado a Producto, en dicha etapa se deben completar las 
siguientes propiedades mandatorias:  

●​ Razón Social 
●​ Nombre de usuario en SAAS 
●​ País del negocio 
●​ Plan contratado  
●​ Add on  
●​ Sponsor 



●​ Mail (Sponsor) 
●​ Teléfono (Sponsor) 
●​ Motivo de baja/ Problema detectado 
●​ Fecha límite  
●​ Derivación producto  
●​ Objetivo principal 

 
Si un negocio se mueve a la etapa Pedido de Baja, pasadas 2 horas se envía un notificación 
al Growth Marketing Manager para que se verifiquen y actualicen las Etapas de ciclo de vida 
de Contacto y Cuenta y el Estado del lead y se modificará la Etapa de ciclo de vida a Lead 
calificado por Marketing y Estado del Lead del contacto a Baja. 
 
Pipeline Expansión - CSM  
 

 
 
En la etapa Potencial de crecimiento se mostrarán automáticamente las propiedades 
mandatorias condicionales a completar:  

●​ Plan contratado 
●​ Add- on 

 
Si el negocio pasa a Cierre ganado - Derivado onboarding, se actualizará la Etapa de ciclo de 
vida del contacto y de la empresa a Cliente, el Estado del lead del contacto a Cliente, y se 
mostrarán automáticamente las propiedades mandatorias condicionales a completar: 

●​ Razón Social 
●​ Nombre de usuario en SAAS 
●​ País del negocio 
●​ Dirección geocéntrica 
●​ Plan contratado (opcional) 
●​ Cantidad de licencias (opcional) 
●​ Add on (opcional) 
●​ Preventa o Postventa 
●​ Sponsor 
●​ Mail (Sponsor) 
●​ Teléfono (Sponsor) 
●​ Facturar en Sociedad 
●​ CUIT/RUT /CIF/ RFC 

 



En simultáneo se creará una tarea para que recuerden generar la reunión con el equipo de 
administración, legales y el nuevo cliente, en caso de que corresponda. 
 
Pasados 30 minutos desde la carga de dichas propiedades, se enviará un correo al Líder de 
CSM e Implementaciones con la Planilla de relevamiento comercial.  
 
Pasados 15 minutos se enviará un correo a Administración con la información del nuevo 
cliente para facturar.  
 
Pasados 15 minutos se enviará un correo a Marketing con la información del nuevo cliente 
para comunicar.   
 
Si el negocio pasa a Cierre ganado, pasados 15 minutos se enviará un correo a Marketing 
con la información del nuevo cliente para comunicar.   
 

 
 
HubSpot Academy  
 
https://academy.hubspot.com/es/ 
 
Agente de prospección de Breeze 
 
https://knowledge.hubspot.com/prospecting/use-the-prospecting-agent 
 
Recomendación 

-​ Descargar aplicación móvil de HubSpot.  
-​ Descargar extensión de navegador de HubSpot.  

https://academy.hubspot.com/es/
https://knowledge.hubspot.com/prospecting/use-the-prospecting-agent

