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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso – CRM – Planificación de Actividades
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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Planificación de Actividades en CRM”.
Esto servirá para planificar actividades detalladas en el CRM y compartirlo con los involucrados del
seguimiento cada actividad, para así poder brindarle un mejor servicio personalizado a cada cliente.

Proceso CRM Planificación de Actividades
Manual de usuario

• Macroproceso a seguir a continuación:

Seleccionar 
la Aplicación 

de  CRM

Planificar 
nueva 

Actividad

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo
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• Como primer paso, se debe de ingresar a la plataforma de Odoo con 
usuario y contraseña. (En caso de no tener usuario y contraseña solicitarlo 
al departamento de IT.)

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

www.odoo.com
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➢ Ingresar a la aplicación de “CRM” que se encuentra en la pantalla principal.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  

CRM

A
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• Seleccionar la Oportunidad deseada para la asignación de una nueva
actividad.

Planificar 
nueva 

Actividad

B
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• Para asignar una nueva actividad, se debe de seleccionar la opción de
“Meeting”, la cual aparece con un icono de calendario.

Planificar 
nueva 

Actividad

B
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• Al asignar una nueva actividad, se puede elegir la vista el parámetro de
tiempo deseado, seleccionando la vista mas conveniente para la cercanía de
la actividad. Se puede elegir la vista por Día, Semana, Mes o Año.

• Esta es la vista de perspectiva de asignación de actividades por Día.

Planificar 
nueva 

Actividad

B
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• Esta es la vista de perspectiva de asignación de actividades Semanal.

Planificar 
nueva 

Actividad

B
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• Esta es la vista de perspectiva de asignación de actividades Mensual.

Planificar 
nueva 
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B



10

Proceso CRM Planificación de Actividades
Manual de usuario

• Esta es la vista de perspectiva de asignación de actividades Anual.

Planificar 
nueva 

Actividad

B
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• Para agregar una “Nueva Actividad”, se puede seleccionar directamente en
la vista del calendario sobre e día y hora o se puede seleccionar la opción de
“Añadir”.Planificar 

nueva 
Actividad

B
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• Ya que se ha elegido la vista mas conveniente dependiendo de la cercanía
de la actividad, se debe elegir el día exacto y la hora a planificar. Al
seleccionar día y hora saldrá una ventana emergente de “Nuevo Evento”, en
el cual hay que colocar el título de la actividad, Odoo colocará
automáticamente el nombre del Cliente o Empresa. Una opción es dejarlo
con nombre o modificarlo si es requerido. Luego seleccionar “Crear”.

Planificar 
nueva 

Actividad

B
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• En este paso ya ha sido creada la Actividad para la “Oportunidad”
seleccionada.

Planificar 
nueva 

Actividad
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• En la parte inferior derecha se podrá elegir a los involucrados que les
llegará la notificación de la actividad creada a momento. Si no aparece el o
los involucrados en el menú, se puede agregar seleccionando la opción de
“+ Anadir Participantes”, y así elegir a los participantes correspondientes.

Planificar 
nueva 

Actividad

B
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• Para editar o agregar información a la actividad solo se le debe de dar “click”
sobre la actividad previamente creada.

Planificar 
nueva 

Actividad

B
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• Al salir la ventana emergente de la actividad se podrá observar el resumen
de la información de la actividad, si se desea agregar o cambiar información
se debe de seleccionar la opción de “Editar”.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• En esta ventana ya es permitido la edición de la actividad de la
“Oportunidad”. Se puede editar el título, el horario, la fecha, la duración,
agregar recordatorios, ubicación de la visita y agregar etiquetas.

• En la parte inferior se puede elaborar una descripción especifica de la
actividad a desarrollar para dicha Oportunidad en gestión. (Estas opciones
se deben de realizar en la pestaña de “Detalles de la Reunión”).

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• En al pestaña de “Opciones”, se podrá colocar si la actividad es recurrente,
agregar niveles de privacidad y disponibilidad.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• Adicionalmente se puede enviar la “Actividad” al cliente y a los involucrados
por medio de correo electrónico o por mensaje de texto SMS.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta
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• Al haber llenado toda la información necesaria, se debe de seleccionar la
opción de “Guardar”.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta
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• Para seleccionar una actividad prolongada, se puede hacer de forma rápida
solo seleccionando el inicio y arrastrar el cursor hacia abajo hasta la hora
deseada. También se puede editando la actividad como en el paso anterior.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B


