Médulo 3. Informes y anilisis de datos en
Zoho CRM
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Venimos conociendo las realidades de Cérdoba y como esta impactando
el avance y la sofisticacion del cliente, lo que repercute en la atencidon que
le damos. Y si, pasamos de tarjetas de cartdn con datos de las personas a
lo digital. Aunque no lo creamos, seguimos encontrando que muchas
pequenas y medianas empresas de la provincia de Cdérdoba siguen
«volando a ciegas», anotando en un Excel y basando sus decisiones en
intuiciones y suposiciones. Es por eso que, en este modulo, te
mostraremos —dentro de las limitaciones que tenemos al usar CRM
gratuitos— coémo usar los datos que ya hemos cargado (prospectos, leads,
cuentas) y como poder acercarnos en un futuro y con versiones mas
completas a responder preguntas como «;De dénde vienen mis mejores
clientes?» o «;Cuanto dinero tengo estancado en negociaciones?».
Preguntas que son clasicas, naturales y hasta cotidianas en una reunioén
de lunes en una pyme cordobesa.

=== Unidad 3.1 El médulo de «Informes»: navegacién y conceptos basicos

=== Unidad 3.2. Informes estandar - versién gratuita



Unidad 3.3 Personalizacion de informes existentes

Unidad 3.4 Crear un informe (en version paga)

Unidad 3.5 Exportacion de datos

Referencias
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Unidad 3.1 El médulo de «Informesn»:
navegacion y conceptos basicos

En la version gratuita de Zoho CRM, el mdédulo de Informes
(Reports) es como un gran centro de inteligencia, por asi
llamarlo. A diferencia de las versiones de pago (mas
completas en cuanto a menuds) que tienen «Analytics»
avanzado, aqui nos centraremos en la reporteria operativa:
listados, columnas, ediciones. Esta es una aproximacion que
sera de valor para cuando veas el sistema en el que estés

trabajando prontamente.

Accediendo al médulo

° En la barra de menu lateral, localiza la pestana

Informes.



e Nota: si no la ves, haz clic en los tres
puntos al final del menud para ver mas
opciones, ya que, dependiendo de Ia
version de Zoho CRM, puede estar visible

leve o inicialmente «escondida».

a Cuando entres, veras una lista de carpetas a la
izquierda (Favoritos, Informes de Posibles
Clientes, Informes de Tratos, etc.). En nuestro
Caso, aparecera en inglés, ya que es la version

que tenemos contratada.

Figura 1. Zoho

<« > C M 2% crm.zoho.com/crm/org900072125/tab/Home/begin a ) &,

Welcome V] Home ~+
My Open Tasks My Meetings
Subject Due Date Status Priority Related T Title From To Related To Contact |
Reunion 19/11/2025 No iniciado Alto B CLING NUEVAREUNION  20/11/2025 20/11/2025
NINOCC 11:00 AM 11:30AM
11 < > 11 ¢

Today's Leads My Deals Closing This Month




Fuente: captura de pantalla de Zoho CMR (https:/shorturl.at/0gMg0).

CONTINUAR
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Unidad 3.2. Informes estandar - version
gratuita

Zoho CRM gratuito viene con mas de 40 informes
preconfigurados. Antes de intentar crear uno desde cero,
recomendamos buscar

siempre te uno existente vy

modificarlo.

Figura 2. Informes estandar

) Informes

Todos los informes Q Bu

Advanced Analytics para Zoho CRM
> por 2 c:

s inform "
creado

D Carpetas
Todos los informes

= Misinform
Favoritos

Vi

Nombre Del Informe -

Proveedores frente a compras

Principales 10 usuarios

Principales 10 plantillas por tasa de apertura
Principales 10 plantillas por tasa de clics
Ventas de hoy

Posibles clientes para hoy

Ventas este mes

Fase frente a informe de tipo Trato

Informe de rendimiento del vendedor
Ordenes de venta por estado

Ordenes de venta por propietario
Ordenes de venta por Cuentas

Duracién del ciclo de ventas entre tipo de Trato

Duracién del ciclo de ventas entre propietarios

Duracidn del ciclo de ventas entre origenes de Posible

Ventas por origen de Posible cliente
Presupuestos por fase

Presupuestos por Cuentas

Ordenes de compra por estada

Productos por fecha de finalizacién de asistencia

Productos por categoria

Descripcion

Proveedores basado en compras

pales 1 £ d e

Principales 10 plantillas segun el porcentaje
Principales 10 plantillas segun el porcentaje
Ventas de hoy

Posibles clientes obtenidas hoy

Ventas de este mes.

Re las diferentes fases d

Tratos obtenidos por vendedor
Ordenes de venta basado en estado
Ordenes de venta y sus propietarios

Ordenes de venta basado en Cuentas

Promedio de tiempo que tarda Trato en gana...

Carpeta
Informes de Froveedor
Informes de correo electrénico
Informes de correo electrénico
Informes de correo electrénico
Informes de Trato

Informes de Posible cliente
Informes de Trato

Informes de Trato

Informes de Trato

Informes de Orden de venta
Informes de Orden de venta
Informes de Orden de venta

Informes métricos de ventas.

Promedio de tiempo de

Tiempo promedio utilizado para ganar Trato,

Ventas obtenidas de diferentes origenes de P

Presupuesto basado en fases
Presupuestos basado en Cuentas

Orden de compra basado en estado
Productos que finaliza asistencia este mes.

Productos bacado en categoria

Informes métricos de ventas
Informes métricos de ventas
Informes de Trato

Informes de Presupuesto
Informes de Presupuesto
Informes de Orden de compra
Informes de Producto
Informes de Producto

o]

Fecha De Ultimo Acceso

hace 13 horas

hace 13 horas

L]

Creado Por



Fuente: captura de pantalla de Zoho CMR (https://shorturl.at/OgMg0).

Informes clave para una pyme

Estos son los informes que todo gerente de pyme debe

revisar semanalmente.

1. Posibles clientes por fuente (leads by source) —

. ¢Para qué sirve? Te dice si tus clientes llegan por Facebook,

referidos o por llamadas en frio.

. Ruta: carpeta Informes > Todos los informes > clic en Posibles

clientes por fuente.

Figura 3. Posibles clientes por fuente
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Fuente: captura de pantalla de Zoho CMR (https://shorfurl at/0ghel).

2. Tratos por fase (pipeline by stage) —

. ¢Para qué sirve? Muestra cuantas negociaciones tienes en
«Analisis», cuantas en «Propuesta» y cuantas «Cerradas». Es la

foto de tu embudo de ventas.

. Ruta: carpeta Informes de Tratos.

Figura 4. Informes de trato
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Fuente: captura de pantalla de Zoho CMR (https://shorturl.at/0gMe0).

3. Reporte de ventas —

. ¢Para qué sirve? Para controlar ventas o celebrar victorias.

Muestra segun el filtro que hayas aplicado.

Figura 5. Reporte de ventas
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Fuente: elaboracion propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR (hitps://shorturl at/0ghe0).

Interpretacion de la interfaz del Informe

Al abrir un informe en particular, como el que ves aqui.

Figura 6. Informes de Cuenta y Contacto

(&) Informes Informes de Cuenta y Contacto
Nombre Del Informe - Descripcion
| | s J Clave de Cuentas Cuentas con mdc Tratos
Todos los informes
& Lista de correo de Contacto Detalles de direccion de Contacto
L] Mis
Cuentas por sector Cuentas por sector

Vistos recientemente

Eliminado recientemente

| Informes de Cuenta y Contacto |

Informes de Trato

Informes de Posible cliente




Fuente: elaboracion propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMg0).

Vas a visualizar lo siguiente (generalmente en las versiones

es arriba a la izquierda).

Filtros (arriba): permiten cambiar las fechas (ej. «<Este mes» a

«ARO pasadov).

Figura 7. Filtro

] < KeyAccounts o

Registrostotales : 1  Suma de Amount : -

ACCOUNT NAME =~ DEAL NAME

CLINICA DEL MINO CORDOBA (1)

Total general

Fuente: elaboracién propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMgO).

Tendras la posibilidad de agregar mas campos a los filtros (lo
que hemos denominado antes como «personalizar» o

«customizar»).


https://shorturl.at/0gMg0
https://shorturl.at/0gMg0

Figura 8. Agregar mas filtros

&« Key Accounts o

Filtrar por @

Minguno L

Minguno =

% Filtro \Registroslomles: 1 Suma de Amount : -

ACCOUNT NAME - DEAL NAME

CLINICA DEL NINO CORDOBA (1)

Total general

I Agregar campo I

Fuente: elaboracién propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR

(https://shorturl.at/OgMgO).

Grafico (si aplica): una representacion visual (barras, torta,

embudo, area, anillos, etc.) si es que se hubiera creado (en

nuestra cuenta gratuita no lo veremos, pero adjuntamos aca

el formato).

El objetivo de los graficos es convertir los datos de tus

registros en imagenes faciles de leer y simplificar mucho el

trabajo de analisis, ya que podremos identificar rapidamente



https://shorturl.at/0gMg0

tendencias y métricas clave que serian dificiles de interpretar

solo con numeros. Por ejemplo, aca te mostramos uno.

Figura 9. Grafico
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Fuente: [imagen sin titulo sobre grafico]. (s. f.). https:/shorturl.at/60l43
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Por ejemplo, supongamos que te piden un informe de las
ventas en la region Punilla y quieres ver el rendimiento de
ese equipo, pero del ano pasado. Con un simple grafico en
el tablero, puedes comparar en un abrir y cerrar de o0jos
cuantos clientes potenciales consiguid cada asesor comercial

O ejecutivo de ventas.

Tabla de datos: el detalle fila por fila.

Figura 10. Tabla de datos

< Clave de Cuentas o ) Actualizade hace menes de un minuto Editar Crear gréfico)

Y Filtro Registrostotales: 1  Suma delmporte: -

NOMBRE DECUENTA ~ NOMERE DE TRATO FECHA DE CIERRE FASE IMPORT!

CLINICA DEL NINO CORDOBA (1)

Total general

Fuente: elaboracién propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMg0).

CONTINUAR
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Unidad 3.3 Personalizacion de informes
existentes

A menudo, el informe estandar es util, pero le sobra o falta
informacion. Para ello, vamos a editar uno. Ingresa a
Informes, Informe de Cuentas y Contactos (Account and
Contact Reports) y luego haz clic en Lista de correo de

Contacto (Contact Mailing List).

Figura 11. Lista de correo de Contacto

(® Informes Informes de Cuenta y Contacto a Advanced Analytics para Zoho CRM

Nombre Del Informe ~ Descripcion Fecha De Uttimo Acceso

Cuentas con mds Tratos hace 2 minuto

reo de Contacto Detalles de direccion de Contacto Ahora

Cuentas por sector Cuentas por sector hace 18 minuto

Fuente: elaboracién propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMg0).



https://shorturl.at/0gMg0

Luego, veras esta pantalla.

Figura 12. Ingreso a Lista de correo de Contacto

[®] < Listade correode Contacto o 2 Actualizade hace menos de un minuto

Y Filtro Registros totales: 1

s ragrono e HOMERE OE CUENTA womapeckecon LRI e T e H
Esteban Zurchwegger 0351-4800000 ezurchwegger@cdn.or CLINICA DEL NIRO 16/11/2025 05:46 PM -
g.ar CORDOBA
Fuente: captura de pantalla de Zoho CMR (https://shorturl.at/OgMg0).
Y si quieres eliminar columnas gque No poseen informacion
. . .
relevante, haz clic en Editar, arriba a la derecha.
L3 L3
Figura 13. Editar
)] « Lista de correo de Contacto o @) Actualizado hace menos de un minuto X
7 Filvo | Registros totales : 1 Moshiar dnizbes
Loe oo S v owoccroon | ODOMI | oo, i =
Esteban Zurchwegger 0351-4800000 ezurchwegger@cdn.or CLINICA DEL NINO 16/11/2025 05:46 PM
gar CORDOBA

Fuente: elaboracién propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMgO).

A partir de alli, se abre un menu a la izquierda donde deberas
seleccionar entre «Eliminar» una columna o «Moverla de

posicioN».
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Figura 14. Eliminar columnas

Lista de correo de...

& 1 Médulo {Desea unir otro informe? Infor
Contact: relacionado

Se muestra la vista previa con un nimero limitado de filas. Ejecute el informe para ver los valores agregados reales.

Columnas Filtros
NOMBRE DE 5 )

Columnas s CONTACTO ELERONO ELECTRONICO NOMBRE DE CUENTA HORA DE CREACION
Nombre de Contacto Zurchwegger 0351-4800000 ezurchwegger@cdn.or CUNICA DEL NINO 16/11/2025 05:46 PM
2.0 CORDOBA

Teléfono

Correo electronico

Nombre de Cuenta

Hora de creacion

Ciudad para correspondencia
Estado para correspondencia
Pais para correspondencia
Codigo postal para corresp...
Nombre

Apellidos

Menaos

Grupos de filas Fa

Fuente: elaboracién propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMg0).

Eliminaremos «Estado para correspondencia» simplemente

tocando la «x» al lado derecho.

Figura 15. Estado para correspondencia


https://shorturl.at/0gMg0

Lista de correo de...

Contact.. i&,:gﬁ:&% éDesea unir otro informe? Informe unido C
Se muestra la vista previa con un ndmero limitado de filas. Ejecute el informe para ver los valores agregados reales.
Columnas Filtros
Columnas » :gx_?:;'f TELEFONO E_ORE;::EH%NEQ NOMERE DE CUENTA HORA DE CREACION Eg‘:&';
Mombre de Contacto Esteban Zurchwegger 0351-4300000 ezurchwegger@cdn.or CLINICA DEL NIRO 16/11/2025 05:46 PM
g.ar CORDOBA
Teléfono
Correo electrénico
Nombre de Cuenta
Hora de creacion
Estado para correspondencia o |
Cadigo postal para corresp.
Nombre
Apellidos
Menos
Fuente: elaboracidn propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMgO).
Y listo, se ha eliminado. Apretamos «Guardar» y los cambios
ya se veran reflejados.
o o o e r .o
Figura 16. Eliminacion lista
3] « Listade correode Contacto o U Actualize

% Filtro | Registros totales: 1
NOMBRE DE TELEFOI
CONTACTO o

Esteban Zurchwegger 0351-4800000

PAIS PARA
CORRESPONDENCIA

CORREO
ELECTRONICO

CIUDAD PARA

NOMERE DE CUENTA CORRESPONDENCIA

HORA DE CREACION

ezurchwegger@cdn.or CLINICA DEL NIRO
g.ar CORDOBA

16(11/2025 05:46 PM

Fuente: captura de pantalla de Zoho CMR (https://shorturl.at/OgMg0).

CONTINUAR
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Unidad 3.4 Crear un informe (en versiéon
paga)

Si ningun informe estandar te sirve, se puede crear uno
nuevo. En este caso, podria ser que te pidan un listado de
todos los contactos con los que no se ha hablado en el

ultimo mes.

Paso a paso: crearlo en Zoho CRM —

1.Clic en el botdn Crear Informe.

2.Seleccion del médulo: elegirdas el moédulo principal. En este
caso, seria Contactos.

3. Tipo de Informe.

- Informe tabular: es una lista simple, como Excel, y es el mas
recomendado por si quieres exportar datos luego.

o Informe de Resumen: te permite agrupar datos, como por
ejemplo agrupar contactos por «<Empresa».




4 Columnas: arrastra y suelta los campos que necesitas ver
(nombre, e-mail, dltima vez contactado, teléfono, etc.).

5. Filtros (muy importante).
o Selecciona la pestana Filtros Estandar o Avanzados.

o Ejemplo de filtro: Hora de modificaciéon > Edad en dias >
Mayor que > 30. (Esto sirve muchisimo, ya que te va a
mostrar contactos que No se han tocado en Mas de un mes).

6.Nombre y Carpeta: ponle un nombre claro, por ejemplo,
«Contactos Inactivos (+30 dias)», y guardalo en una carpeta
personal en tu notebook o PC.

Consejos para la creacion de un informe —

usa nombres descriptivos, que estén relacionados con el pedido
gue hayas recibido. En 60 dias, no recordaras qué significaba
«Reporte 1» o «Pedido Gerente Vtas».

Paso a paso: 2 videos de inmersion total en Ia

funcionalidad Informes.



22:04

Fuente: Millennials Consulting SL. (29 de julio de 2022). Cémo CREAR INFORMES en Zoho

CRM - Guia PASO A PASO [Archivo de video]. YouTube. https:/www.youtube.com/watch?

v=MfevrlI2mGgc

CONTINUAR
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Unidad 3.5 Exportacion de datos

Una de las funcionalidades que tenemos en actividad en
Zoho es la de poder exportar los informes que nos piden. Por
ejemplo, estas trabajando en Clapera Hogar, una tienda de
electrodomeésticos nacida en Cordoba vy, justo a fin de ano,
un analista del Area Comercial te pide los datos de los
correos electronicos de todos los clientes que tienen
cargados. Si pensabas que la tarea iba a ser controlar «fichas
de papel», puedes pensar que hasta 2000 registros la version

gratuita puede exportar. ;COmMo? Asi de simple.

1. Abre cualquier informe (aqui lo haremos con Informes de

Cuenta y Contacto).

Figura 17. Abrir cualquier informe



(®) Informes Informes de Cuenta y Contacto

Mombre Del Informe ~

Carpetas

Lista de correo de Contacto

Todos los informes
Clave de Cuentas
Mis informes

it Cuentas por sector
Vistos recientemente
Eliminado recientemente

Informes de Cuenta y Contacto

Informes de Trato

Fuente: elaboracion propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMgO).

2.Ahora hay 2 opciones.

Entrar al informe y, arriba a la derecha, hacer clic en el botén

Exportar.

Figura 18. Exportar

] « Listade correo de Contacto o ) Actuaiizado hace menos de un minuto Editar

Exportar
Y Filtro Registrostotales:1 )
NOMBRE DE ; CORREQ CIUDAD PARA PAIS PARA CODIGO POSTAL PARA
TELEFONO e NOMBRE DE CUENTA HORA DE CREACION NOMBRE
Esteban Zurchwegger 0351-4800000 czurchwegger@edn or cl 16/11/2025 05:46 PM E i = Esteban
g.ar c

Fuente: elaboracién propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMgO0).
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El camino mas corto: te ubicas en el nombre del Informe y

apareceran 3 puntitos, luego veras un menu.

Figura 19. Desplegar el menu

() Informes Informes de Cuenta y Contacto

Nombre Del Informe -

Carpetas )
pe Lista de correo de Contactd ...

Todos los informes

Clave de Cuentas
Mis informes
Favoritos Cuentas por sector
Vistos recientemente

Eliminado recientemente

Informes de Cuenta y Contacto

Fuente: elaboracién propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/0gMgO0).

Figura 20. Menu


https://shorturl.at/0gMg0

Informes Informes de Cuenta y Contacto

Nombre Del Informe -
Carpetas )

Lista de correo de Contact Ejecutar
Todos los informes Edi

Clave de Cuentas itar
Mis informes Exportar
B Cuentas por sector

Eliminar

Vistos recientemente

Eliminado recientemente

Informes de Cuenta y Contacto

Informes de Trato

Fuente: elaboracidén propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMgO).

Haz clic en «Exportar» y listo. Se descargara en tu notebook o

PC.

Figura 21. Exportar

Informes de Cuenta y Contacto

Mombre Del Informe -
Lizta de correo de Contact Ejecutar
Clave de Cuentas Editar
Exportar
Cuentas por sector
Eliminar

Fuente: elaboracion propia con base en captura de pantalla de Zoho CMR
(https://shorturl.at/OgMg0).
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Asi se vera en caso de ser un Excel/XLS.

Figura 22. Ejemplo con Excel

Lista de correo de Contacto - Excel

Lista de correo de Contacto

i
z
3
4
S | Cantidad de registros: 1
6
7
8

Nombre completo | Teléfono | Comea Snid [Nombre de Cuenta (Nombre de ora de creacién | Ciudad para [Pais para [Cédigo postal para [Nombre [Apellida:
Estebian Zurchw sgger | 03514800000 ezuichw eager® cdn.org.ar_| CLINICA DEL MIND CORDOEA [16FT2025 0546 PH_| [ [Esteban_|Zurchweage

Fuente: captura de pantalla de Excel.

3. Opciones de exportacion.

Es ideal para cuando quieres compartir informacion estatica
0 «no editable» (PDF, por ejemplo) para evitar que se

cambien datos o formatos estandarizados.



[ PDF: ideal para imprimir o presentar en
reuniones sin que sea cambiado el orden de

las columnas, etc.

[ Excel/CSV: ideal para trabajar los datos e
incluso el formato (colores, lineas de celdas,

etc.).

Nota recordatoria: la version gratuita permite exportar, pero
tiene un limite de filas (usualmente 2000 por exportacion,

como te comentamos al principio), lo cual es suficiente para la

mayoria de pymes cordobesas en etapas iniciales de

implementaciéon de un CRM.

Resumen y cierre

Como habras visto, en este modulo hemos aprendido que no
necesitas ser analista de datos para entender cdmo funciona
un CRM con algunas funcionalidades extras. Hoy, con los
informes estandar de Zoho CRM (jversién gratuita, si!), vas
a poder gestionar, controlar y descargar todo lo que pueda

llegar a ser pedido en la pyme que seas parte.



Recuerda las limitaciones de la version
gratuita.

[ No puedes programar envios automaticos de
informes.
[ No tienes inteligencia artificial (Zia)

analizando tus datos (solo version paga).

° Una gran habilitaciéon es que tienes todo lo
necesario para dejar de usar libretas,
papelitos, Post-it y empezar a usar un CRM
bastante completo y con contenidos reales y

actualizables online.

CONTINUAR
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