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Programa del Curso de Administrador
de Zoho CRM

Usuarios, permisos, datos, seguridad y mantenimiento en un programa online grabado de 6

horas.
Nivel Especializacion
Duracién 6 horas
Modalidad Online grabado
Médulos 6 moddulos + proyecto final
Certificado Certificado de aprovechamiento
Bonificacion Bonificable mediante FUNDAE segun crédito disponible

¢Qué aprenderas?
e Configurar la organizacién y sus parametros generales.
e Crear y gestionar usuarios, roles, perfiles y permisos.
e Administrar datos, importaciones, exportaciones y duplicados.
e Supervisar workflows, reglas de asignacién y alertas.
e Gestionar seguridad, auditoria y acceso a la informacién.
¢ Documentar cambios, resolver incidencias y planificar el mantenimiento.

Objetivo del programa

Desarrollar la autonomia necesaria para mantener Zoho CRM seguro, ordenado y alineado con los
procesos de la empresa.
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¢A quién va dirigido?

Este curso estd diseflado para personas responsables del funcionamiento diario de Zoho CRM dentro de
una organizacion.

Administradores internos
Profesionales responsables de usuarios, permisos, configuraciones y soporte.

Departamentos IT

Equipos que gestionan accesos, seguridad, incidencias y mantenimiento.

Responsables de operaciones
Perfiles que coordinan procesos, datos y automatizaciones.

Consultores

Especialistas que administran o dan soporte a varias organizaciones.

Usuarios clave

Personas con conocimiento funcional que colaboran en la mejora continua.

Responsables de implantacion

Profesionales que asumiran la gestidn posterior a la puesta en marcha.

Requisitos previos
» Conocer los médulos principales de Zoho CRM.
» Saber gestionar leads, contactos, cuentas y oportunidades.
» Comprender el funcionamiento bdsico de campos, vistas y workflows.
* Disponer de una cuenta o entorno de prueba.

* No se requieren conocimientos de programacién.
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n Mdédulo 1. Configuracion de la organizacion

Duracion: 45 minutos

Contenido

e Informacién general de la empresa.

e Configuracién regional, idioma y zona horaria.

e Horarios laborales y dias festivos.

* Moneda principal y varias monedas.

e Afo fiscal y jerarquia organizativa.

e Configuracién de equipos y revisioén inicial del entorno.

Caso practico

Configuraciéon de una empresa con dos oficinas, horarios diferentes y equipos comerciales
diferenciados.

Resultado

Podras preparar la configuracién organizativa inicial y revisar los pardmetros generales del CRM.
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n Mddulo 2. Usuarios, roles, perfiles y permisos

Duracion: 1 hora

Contenido

» Alta, modificacién, desactivacién y baja de usuarios.

e Reasignacioén de registros y gestion basica de licencias.
 Diferencias entre roles y perfiles.

e Permisos por médulo, accién y campo.

e Comparticién de datos y acceso por equipos.

e Buenas practicas de minimo privilegio.

Caso practico

Creacion de perfiles diferenciados para comerciales, responsables de ventas, administracién y
direccion.

Resultado

Podras controlar el acceso de cada usuario y reducir riesgos derivados de permisos incorrectos.
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u Mddulo 3. Gestidon y calidad de datos

Duracion: 1 hora

Contenido

 Planificacién y preparaciéon de importaciones.
e Mapeo de campos y actualizacién de registros.
* Exportaciones y acciones masivas.

e Deteccidn, revision y fusién de duplicados.

e Campos obligatorios y normalizacién.

« Validacién posterior y errores frecuentes.

Caso practico

Importacién de una base de clientes con deteccién de duplicados y validacién de campos obligatorios.

Resultado

Podras realizar importaciones mas seguras y mantener una base de datos fiable.
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n Mddulo 4. Configuracion y supervision de automatizaciones

Duracion: 1 hora

Contenido

e Campos, disefos de pagina y vistas.

¢ Revisidon de workflows y criterios de activacion.
 Alertas, tareas y actualizaciones automaticas.
e Reglas de asignacién y acciones programadas.
* Dependencias entre automatizaciones.

e Pruebas basicas y registro de modificaciones.

Caso practico

Andlisis de un workflow que no se ejecuta correctamente y revisidon de sus criterios, acciones y
permisos.

Resultado

Podras supervisar automatizaciones y resolver errores habituales de configuracidn.
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u Mddulo 5. Seguridad, auditoria y control

Duracion: 1 hora

Contenido

» Revisidn de usuarios activos, roles y perfiles.
 Restricciones de acceso y permisos de exportacién.
» Acceso a informacién sensible y comparticion.

» Consulta del registro de auditoria.

* ldentificacién de cambios y usuarios responsables.

e Checklist de seguridad y revision periddica.

Caso practico

Investigacién de una modificacién incorrecta mediante el registro de auditoria y revisién de permisos.

Resultado

Podrds detectar configuraciones de riesgo y mejorar el control sobre la actividad de los usuarios.
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H Mddulo 6. Mantenimiento, soporte y gestion de cambios

Duracién: 1 hora y 15 minutos

Contenido

* Inventario y documentacién de configuraciones.

* Registro de workflows y control de cambios.

* Priorizacién y diagndstico de incidencias.

* Uso de Sandbox y pruebas antes del despliegue.
» Paso controlado a produccién y plan de reversién.

* Plan de mantenimiento mensual, trimestral y anual.

Caso practico

Gestién completa de una solicitud de cambio: andlisis, pruebas, validacién, despliegue y
documentacioén.

Resultado

Podras organizar el mantenimiento del CRM y ofrecer soporte bdsico a los usuarios internos.
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Proyecto final y metodologia

Proyecto final

El alumno elaborard un plan de administraciéon para Zoho CRM aplicando los conocimientos del
programa.

» Configuracién general de la organizacién.

e Jerarquia de roles y perfiles.

* Matriz de permisos.

* Procedimiento de altas y bajas.

* Plan de importacién y control de duplicados.

* Inventario de automatizaciones.

* Checklist de seguridad.

* Registro de incidencias.

* Procedimiento de gestién de cambios.

e Plan de mantenimiento periddico.

Metodologia

La formacién combina explicaciones breves, demostraciones dentro de Zoho CRM, casos practicos y
listas de control. El objetivo es que el alumno pueda aplicar lo aprendido en la administracién diaria de
una cuenta real.

Formacion para empresas

El programa puede adaptarse a la estructura organizativa, los usuarios, roles, perfiles, automatizaciones
y procedimientos de cada empresa.

Formacion bonificable mediante FUNDAE

La formacién puede bonificarse total o parcialmente segun el crédito disponible, los costes admitidos y
el cumplimiento de los requisitos aplicables.
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Preguntas frecuentes

¢Qué hace un administrador de Zoho CRM?

Gestiona usuarios, permisos, configuraciones, datos, automatizaciones, seguridad, incidencias y
mantenimiento.

¢Necesito experiencia previa?

Es recomendable conocer las funciones basicas de Zoho CRM y haber trabajado con leads, contactos,
cuentas y oportunidades.

¢Necesito saber programar?

No. El curso estd centrado en tareas administrativas y configuraciones que no requieren programacion.

¢Aprenderé a gestionar usuarios?

Si. Se explica el alta, modificacidn, desactivacién, reasignacién de registros y control de accesos.

éIncluye gestion de datos?

Si. Incluye importaciones, exportaciones, duplicados, acciones masivas y criterios de calidad.
cSe revisan workflows?

Si. Se explica cdmo revisar criterios, acciones, errores y dependencias.

éIncluye seguridad y auditoria?

Si. El programa incluye permisos, restricciones, auditoria, revisiéon de accesos y buenas practicas.
¢Se utiliza Sandbox?

Se introduce su uso para probar cambios antes de trasladarlos al entorno productivo.

¢Es bonificable mediante FUNDAE?

Puede bonificarse total o parcialmente segun el crédito disponible y el cumplimiento de los requisitos.

¢Se entrega certificado?

Si. Se entrega un certificado de aprovechamiento tras completar la formacién y la evaluacién.

Da el siguiente paso

Administra Zoho CRM con mayor seguridad y autonomia. Mas informacion:
https://grupoggconsultores.com/
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