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Crear y enviar cotizaciones 

Una vez que convierte un lead calificado en una oportunidad, el siguiente paso es 
crear y enviar una cotización. Puede realizar este proceso a través de la 
aplicación CRM de Odoo. 

 

Crear una nueva cotización 

Abra la aplicación CRM para crear una nueva cotización. En el tablero principal 
de CRM aparecerá el flujo. 

Una vez allí, haga clic en cualquier oportunidad para abrirla. Revise la información 
existente y actualice los campos en caso de que sea necesario. 

 

 

Haga clic en el botón Nueva cotización ubicado en la parte superior izquierda del 
formulario. 

 

 

 



Editado por Dayana Méndez – Equipo ERP GT 

 

 

 

Una vez que haga clic en este botón, aparecerá un nuevo formulario de cotización. 
Confirme la información que completa la mitad superior del formulario y actualice 
cualquier campo faltante o incorrecto. 

• Cliente: La empresa o contacto para quien se creó esta cotización. 
• Referido: Si este cliente fue referido por otro cliente o contacto, 

selecciónelo del menú desplegable de este campo. 
• Dirección de facturación: La dirección física a la que se debe enviar la 

factura. 
• Dirección de entrega: La dirección física en la que deben entregarse los 

productos. 
• Plantilla de cotización: Si aplica, seleccione una plantilla de 

cotización preconfigurada en este campo. 
• Vencimiento: La fecha en la que esta cotización ya no es válida. 
• Fecha de cotización: La fecha de creación de las órdenes en borrador o 

enviadas, o la fecha de confirmación de las órdenes confirmadas. Tenga en 
cuenta que este campo solo es visible si el modo de desarrollador (modo 
de solución de bugs) está activo. 

• Plan recurrente: Si esta cotización es para un producto o suscripción 
recurrente, seleccione la configuración del plan recurrente que se utilizará. 

• Listas de precios: Seleccione una lista de precios para aplicar a esta 
orden. 

• Términos de pago: Seleccione los términos de pago aplicables para esta 
cotización. 

 

https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/sales/sales/sales_quotations/quote_template.html
https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/sales/sales/sales_quotations/quote_template.html
https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/general/developer_mode.html
https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/general/developer_mode.html
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Líneas de la orden 

Luego de actualizar la información del cliente, el pago y la fecha límite en la nueva 
cotización podrá actualizar la pestaña Líneas de la orden con la información del 
producto correspondiente. 

Para ello, haga clic en Agregar un producto en la pestaña Líneas de la orden. 

A continuación, escriba el nombre de un artículo en el campo Producto para 
buscarlo en el catálogo de productos. Seleccione un producto del menú 
desplegable o haga clic en Crear o Crear y editar para crear uno nuevo. 

Después de seleccionar un producto, actualice la cantidad si es necesario. 
Confirme la información en los campos restantes. 

Haga clic en el icono (papelera) si desea eliminar una línea de la cotización. 

Para organizar productos en secciones, haga clic en Agregar una sección y 
escriba el nombre de la sección. Después, haga clic en el icono (arrastrar) que se 
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encuentra a la izquierda del nombre y arrástrelo para mover la sección a la 
ubicación deseada. Mueva cada producto con el mismo método para terminar de 
organizar las líneas de la cotización. 

 

Catálogo de productos 

Haga clic en el botón Catálogo para abrir el catálogo de productos y agregar 
varios productos a la cotización de manera rápida. 

Todos los productos en la base de datos aparecen en forma de tarjeta y puede 
organizarlos en el panel izquierdo por categoría del producto y atributos. 

 

Para agregar un producto, haga clic en el botón     Agregar que se encuentra en la 
tarjeta del producto. Indique la cantidad del artículo con los 
botones    (agregar) y      (quitar) o ingrese la cantidad en el campo de número 
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que se encuentra entre ambos botones. Para quitar un artículo, haga clic en el 
botón    quitar que aparece en la tarjeta del producto. 

 

Haga clic en el botón Volver a la cotización una vez que haya configurado todas 
las cantidades de un producto. Los artículos seleccionados en el catálogo de 
productos ahora aparecerán en la pestaña Líneas de la orden. 

Previsualizar y enviar la cotización 

Si desea previsualizar la cotización para saber cómo la verá el cliente, haga clic en 
el botón Vista previa. Al hacerlo, se abrirá una vista previa en el portal del 
cliente. 

Después de revisar la vista previa, haga clic en Volver al modo de edición para 
regresar al formulario de cotización en el backend. 

Haga clic en el botón Enviar por correo electrónico cuando tenga la cotización 
lista para enviársela al cliente. 

Esta acción abrirá una ventana emergente con un mensaje de correo electrónico 
predeterminado. La información de la cotización, incluida la información de 
contacto, el costo total y el título de la cotización, se importará de la cotización. 

El correo electrónico incluirá el PDF de la cotización como archivo adjunto. 
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Haga los cambios necesarios en el correo electrónico y luego haga clic en Enviar. 
El chatter del registro conservará una copia del mensaje. 

Después de enviar una cotización, el botón inteligente Cotizaciones de la 
oportunidad se actualizará con un nuevo número. Puede acceder a esta cotización 
y a todas las demás a través de este botón inteligente que se encuentra en la 
parte superior de la oportunidad en la aplicación CRM. 

Cualquier cotización adjunta a la oportunidad que esté confirmada y, por lo tanto, 
se haya convertido en una orden de venta, se deducirá del número indicado en el 
botón inteligente Cotizaciones. En su lugar, el valor de la orden de venta 
aparecerá en el botón inteligente Órdenes ubicado en el mismo tablero. 

Marcar una oportunidad como ganada o pérdida 

Es necesario que identifique las oportunidades como ganadas o pérdidas una vez 
que un cliente responda a una cotización para conservar el flujo actualizado y con 
la información correcta. 

Para marcar una oportunidad como ganada o perdida, regrese a la oportunidad 
con las migas de pan que se encuentran en la parte superior izquierda del 

formulario de cotización. O vaya a CRM ‣ Ventas ‣ Mi flujo y haga clic en la 
oportunidad correspondiente para abrirla. 

Vaya a la parte superior izquierda del formulario y haga clic en el 
botón Ganado o Perdido. 

Si marca la oportunidad como ganada aparecerá una cinta verde con la 
leyenda Ganado en el registro y se moverá a la etapa Ganado. 

Si marca una oportunidad como perdida con el botón Perdido abrirá la ventana 
emergente Marcar como perdido donde podrá ingresar un motivo de pérdida. 

Elija un motivo de pérdida existente en el campo desplegable Motivo de pérdida. 
Cree uno nuevo si no encuentra el motivo correcto, solo debe escribirlo en el 
campo Motivo de pérdida y hacer clic en Crear. 

 

En el campo Notas de cierre puede agregar notas adicionales y comentarios. 
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Una vez que haya ingresado la información deseada en la ventana 
emergente Marcar como perdido, haga clic en Marcar como perdido. 

La ventana emergente desaparecerá si hace clic en Marcar como perdido y 
Odoo le llevará de vuelta al formulario de la oportunidad. Aparecerá una cinta roja 
con la leyenda Perdido en la esquina superior derecha de la oportunidad. 

Cuando una oportunidad se marca como perdida, está ya no se considera activa y 
se elimina del flujo. 

Si desea ver una oportunidad perdida en el flujo, haga clic en el icono de flecha 
hacia abajo que se encuentra a la derecha de la barra de búsqueda y 
seleccione Perdido o Archivado en el menú desplegable que aparece. 

 


