
 

 

 

 

  

1. Objeto 

Este instructivo tiene como fin guiar al usuario en los pasos a seguir para el proceso CMR a 

través del Sistema de gestión odoo. 

2. Definiciones 

El CRM tiene el fin de administrar y analizar las interacciones con clientes, anticipar necesidades 

y deseos, optimizar la rentabilidad, aumentar las ventas y personalizar campañas de captación 

de nuevos clientes. 

 

3. Desarrollo 

 

3.1. Carga Inicial 

En la página principal, seleccionar el menú de Carga Inicial. En dicho menú completar la 

siguiente información obligatoria: 

 Tipo 

 Vendedor 

 Equipo de ventas 

 Grupo 

 Nombre de la oportunidad 

 Campaña 

 Medio 

 Origen 

 Nombre del contacto 

 Email 

 Celular 

 Teléfono 

 Tipo de oportunidad 

Luego, si lo requiere, completar campos opcionales. Finalmente hacer clic en Enviar 

Procedimiento CRM 

https://www.salesforce.com/mx/blog/2017/12/Como-vender-mas-y-mejor.html


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2. Etapas 

Prospecto (Etapa 00) 

En el módulo CRM seleccionar el formulario Prospecto (Etapa 00). Elegir el prospecto que se desea. 

Luego, si se requiere, completar campos opcionales. Finalmente hacer clic en Convertir en 

oportunidad o Marcar como perdido. 



 

Nueva (Etapa 01) 

En OwnCloud crear carpeta del cliente con la estructura Oportunidades y Proyectos. Dentro de la 

carpeta Oportunidades generar todas las etapas correspondientes. En el módulo CRM seleccionar 

la lista deseada en la sección Nueva (Etapa 01). Seleccionar Fecha de próxima acción. Luego, si se 

requiere, completar campos opcionales. Finalmente pasar a la etapa Plano en Espera (Etapa 02). 

Realizar la carga de datos básicos del cliente en OwnCloud. 

 

 

 

Plano en Espera (Etapa 02) 

En OwnCloud realizar la carga del plano correspondiente. Compartir la carpeta Oportunidades en 

el sistema: 

 Opción compartir 

 Enlace publico 

 Crear nuevo enlace 

 Seleccionar 3 puntos 

 Copiar enlace en portapapeles 

Luego, en el sistema, pegar enlace de OwnCloud en Archivos Adjuntos. Seleccionar Fecha de 

próxima acción. Si se requiere, completar campos opcionales. Pasar a la etapa Cita Check List (etapa 

03) o retroceder a etapa Nueva (etapa 01) en caso de ser necesario. 



 

 

 

Cita Check List (Etapa 03) 

Dar de alta al Cliente haciendo clic en: 

 Cliente 

 Crear y editar 

 Colocar información necesaria (Nombre, Dirección,etc) 

En caso de ser una Obra, en la pestaña Obra completar con cantidad de Torres, Pisos, 

Departamentos y Ambientes 

Luego, guardar Check List generada en OwnCloud. 

Una vez realizado, en el sistema, seleccionar Fecha de Próxima Acción. Si se requiere, completar 

campos opcionales. Finalmente pasar a la etapa Generación de Proyecto (etapa 04) o retroceder a la 

etapa Plano en espera (etapa 02) en caso de ser necesario. 



 

En caso de ser una Multifamiliar, previo a pasar a la etapa Generación de Proyecto, seleccionar la 

pestaña Obras y completar en Características: Torres, Pisos, Departamentos, Ambientes. 

 

Generación del Proyecto (Etapa 04) 

Realizar el Promob y generar el Presupuesto.  

Luego, guardar la carpeta con el Proyecto (Excel con Presupuestos + Promobs) en OwnCloud. 

 

 

 



 

Una vez realizado, cargar el Presupuesto al sistema completando: 

 Producto 

 Cantidad 

 Precio negociado 

 Precio simulado 

 Aceptar (Únicamente productos confirmados) 

 Gastos (Únicamente filas de gastos, también seleccionar solapa Aceptar para las 

indicadas) 

En la solapa Comercial, seleccionar Factura a (Franquicia/ Cliente Final) y de ser necesario 

completar con Desc. Extra. 

Realizado el presupuesto, seleccionar Fecha de Próxima Acción. Si se requiere, completar campos 

opcionales. Finalmente pasar a la etapa Presentación de Proyecto (etapa 05) o retroceder a la etapa 

Cita Check List (etapa 03) en caso de ser necesario. 

 

Presentación del Proyecto (Etapa 05) 

Realizar la carga del presupuesto y renders en OwnCloud. Luego, en el sistema, seleccionar Fecha 

de Próxima Acción. Si se requiere, completar campos opcionales. Finalmente pasar a la etapa 

Verificación de Satisfacción (etapa 06) o retroceder a la etapa Generación de Proyecto (etapa 04) en 

caso de ser necesario. 

 

Verificación de Satisfacción (Etapa 06) 

Seleccionar Fecha de Próxima Acción. Luego, si se requiere, completar campos opcionales. 

Finalmente asar a la etapa Negociación (etapa 07) o retroceder a la etapa Presentación de Proyecto 

(etapa 05) en caso de ser necesario. 

 

Negociación (Etapa 07) 

Realizar la carga de Promob y presupuesto en OwnCloud. Luego, en el sistema, seleccionar Fecha 

de Próxima Acción. Si se requiere, completar campos opcionales. Finalmente pasar a la etapa 

Activación de Cierre (etapa 08) o retroceder a la etapa Verificación de Satisfacción (etapa 06) en 

caso de ser necesario. 

ES OBLIGATORIO EL PASO POR ESTA ETAPA, YA QUE SE ENVÍA UN MAIL DE MANERA AUTOMÁTICA 

 

 



 

Activación de Cierre (Etapa 08) 

Realizar la carga de los documentos necesarios en OwnCloud. Luego, en el sistema, seleccionar 

Fecha de Próxima Acción. Si se requiere, completar campos opcionales. Finalmente pasar a la etapa 

Entrevista Final (etapa 09) o retroceder a la etapa Negociación (etapa 07) en caso de ser necesario. 

 

Entrevista Final (Etapa 09) 

Realizar la carga de la presentación final en OwnCloud. Luego, en el sistema, cargar la seña 

realizada por el cliente seleccionando: 

 Seña 

 Monto 

 Fecha 

 

Se debe verificar que Fecha de Seña = Fecha Cierre Previsto. Seleccionar Fecha de Próxima Acción. 

Si se requiere, completar campos opcionales. Finalmente pasar a la etapa Ganado (etapa 10) o 

retroceder a la etapa Activación de Cierre (etapa 08) en caso de ser necesario. 

 



 

Completar Project Manager y Team Leader 

 

 

Ganado (Etapa 10) 

Realizar la carga de la información de diseño y la información comercial DEFINITIVA en OwnCloud. 

Luego, en el sistema, seleccionar Fecha de Próxima Acción. Seleccionar la solapa Proyecto para 

realizar el mismo. Si se requiere, completar campos opcionales. Finalmente hacer clic en Crear 

Acuerdo o retroceder a la etapa Entrevista Final (etapa 09) en caso de ser necesario. 

 

 

 


