
1

UPGRADE DE SISTEMA

Proceso – CRM – Creación de Oportunidad de Venta
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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Creación de Oportunidades d Venta
en CRM”. De esta forma se le podrá dar seguimiento a cada cliente, monitorear su etapa en la que se
encuentra y progresivamente cambiar las etapas de conversión del cliente, con el objetivo de siempre
llegar a cerrar la venta; y en caso de no realizarla, documentar la “Razón de NO Compra” para poder
mejorar progresivamente.

Proceso CRM Creación de Oportunidad de Venta
Manual de usuario

• Macroproceso a seguir a continuación:

Seleccionar 
la Aplicación 

de  CRM

Crear nueva 
oportunidad 

de venta

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

A Bwww.odoo.com
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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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Manual de usuario

• Para crear una Nueva Oportunidad de Venta en CRM, primero se debe de
seleccionar la opción de “Crear”.

• Se pueden observar las 4 columnas del “Pipeline”.
1. Nuevo: es cuando es un cliente potencial.
2. Calificado: es cuando ya ha habido contacto con el cliente, pero ya se tienen
claras sus necesidades.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B

Se deben de crear 
las oportunidades 
cuando los 
montos sean 
arriba de 20,000 
lempiras y se les 
deba de dar 
seguimiento.
Menor a 20,000 
únicamente 
requiere una 
cotización directa.



6

Proceso CRM Creación de Oportunidad de Venta
Manual de usuario

3. Propuesta: es cuando se han identificado las necesidades del cliente y se le
ha brindado una propuesta económica y se le ha entregado o enviado el
presupuesto por correo electrónico.
4. Ganada: es cuando la venta ha sido confirmada, convertido la oportunidad a
pedido de venta y/o a proceso de facturación.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• Para “Crear” una nueva oportunidad hay que crear al cliente y llenar toda la
información solicitada.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• Al haber llenado todos los campos se debe de seleccionar la opción de
“Añadir”. (el campo de “Ingreso Esperado” no siempre se sabrá de antemano o
al iniciar una nueva oportunidad de venta, este campo puede llenarse desde el
inicio o dejarse en blanco para este paso en caso de no tener asegurado dicho
dato).

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• En esta etapa la oportunidad ya está creada y se refleja como nueva en la
escala del “Pipeline”. El Pipeline son las etapas de conversión que toman las
oportunidades de venta, evolucionando en sus etapas de conversión. Las
cuales son: Nuevo, Calificado, Propuesta y Ganado. El cliente se debe de ir
avanzando en las etapas y deben de ser gestionadas por el responsable de
cada cliente o oportunidad.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• Una de las formas de migrar de etapas de conversión dentro del pipeline es
arrastrando la oportunidad manualmente de una etapa de conversión a
otra etapa desead o correspondiente a el avance gestionado con el cliente.
(es posible migrar saltando etapas, en casos especiales no es necesario siempre
pasar por todas y cada una de las etapas, esto dependerá totalmente de la
certeza y rapidez de la decisión de cada cliente).

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• Es de ALTA IMPORTANCIA retroalimentar siempre todo avance y
actualización en el Pipeline de absolutamente toda interacción, avance y
retroalimentación de información que pueda brindar el cliente.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• Otra forma de ingresar a la “Oportunidad de Venta” en seleccionando la ficha
de la oportunidad en sí.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• En esta etapa se debe de mover la oportunidad a la columna de “Calificado”
ya que ha habido contacto con el cliente.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B



14

Proceso CRM Creación de Oportunidad de Venta
Manual de usuario

• Para poder ingresar nueva información o modificar la oportunidad de venta
primero se debe de seleccionar la opción de “Editar”. Por ejemplo: en la
creación de esta oportunidad no se tenía claro el monto, en este caso si ya se
tiene claro el dato podemos editarlo e ingresar el moto previsto de la
oportunidad de venta).

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• Para poder ingresar nueva información o modificar la oportunidad de venta 
primero se debe de seleccionar la opción de “Editar”. Continuando con el 
ejemplo, ahora la oportunidad de venta ya tiene un monto asignado.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• El siguiente paso es llenar la fecha del cierre esperado, seleccionando la 
fecha esperada en el calendario desplegable.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• En la parte inferior se encuentran dos pestañas, la de “Notas Internas” y de 
“Información Adicional”. 

• En al pestaña de notas internas se debe de escribir toda información para 
los involucrados de la compañía en relación a la oportunidad de venta en 
gestión.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B

|
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• Al llenar la pestaña de “Información Adicional” ayudara a tener una base de 
datos mucho mas completa, teniendo información útil del contacto.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• Al llenar toda la información de la Oportunidad de Venta se debe de 
seleccionar la opción de “Guardar”, así almacenando toda la información 
descrita previamente.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• En caso de tener retroalimentación del cliente de forma inmediata de su 
decisión, se pueden elegir las siguientes opciones: Ganado, Perdido, de lo 
contrario se debe de proceder a la creación de un nuevo presupuesto, para 
ello seleccionar la opción de “Nuevo Presupuesto”. 

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• Para crear un “Nuevo Presupuesto”, se deben de llenar todos los campos y 
agregar fila de producto o productos de interés del cliente. Seleccionando la 
opción de “Agregar Producto”.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• Al haber agregado el producto o los productos de interés del cliente se debe 
de seleccionar la opción de guardar y luego enviar por correo electrónico al 
cliente.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• Antes de enviar el presupuesto o cotización al cliente, se debe de asegurar 
que el destinatario es el correcto, que la plantilla del correo es acorde a lo 
negociado previamente con el cliente, (de lo contrario modificarlo), 
asegurarse que esté adjunto el presupuesto en formato PDF y finalmente 
seleccionar la opción de enviar. 

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• En esta Etapa se puede observar que la Oportunidad de Venta se ha 
cambiado a “Propuesta”, esto se debe realizar siempre después de enviar un 
presupuesto a cada cliente.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• En esta etapa el status ha cambiado a presupuesto enviado, una vez el 
cliente da el ok de la cotización se debe de seleccionar la opción de 
“Confirmar”.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• Al haber seleccionado la opción de “Confirmar” el status cambiará a “Pedido 
de Venta”.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• Para regresar a la vista general, se debe de seleccionar el título de “Pipeline”.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B
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• En la vista Kanban del “Pipeline”, se puede observar la oportunidad 
recientemente creada y que ha sido convertida a Ganada ya que el status es 
de pedido de venta y está en proceso de facturación.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• Para visualizar las “Previsiones” en los próximos meses por venir, se debe de 
seleccionar la opción de “Informes”, y seleccionar del menú desplegable la 
opción de “Previsión”.Crear nueva 

oportunidad de 
venta

B
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• Al haber seleccionado la opción de “Informes”, saldrá un menú desplegable 
del cual se tiene que elegir la opción de “Previsión”.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta

B



31

Proceso CRM Creación de Oportunidad de Venta
Manual de usuario

• Esta es la vista de “Previsión” o “Forecast”. La cual indicará el cronograma de 
las Oportunidades de Venta en los próximos meses por venir.

Crear nueva 
oportunidad de 

venta


