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Iniciar sesión y seleccionar tu empresa

OBJETIVO

Acceder a Odoo y trabajar con la empresa que te corresponde en tu instalación.

REQUISITOS PREVIOS

URL de Odoo de tu empresa, y tu usuario y contraseña.

Abre el navegador e ingresa a la URL de Odoo de tu empresa.

Pantalla de inicio de sesión

1

Ingresa tu usuario o correo (1), tu contraseña (2) y haz clic en Iniciar sesión (3).2
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RESULTADO ESPERADO

Sesión iniciada y empresa activa correcta.

Si tu instalación tiene más de una empresa, en el selector (esquina superior derecha) elige la empresa correcta.

Selector de empresa activa

3

Verifica que el título de la página o el selector muestren la empresa con la que debes trabajar antes de continuar.4
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0. Creación masiva de registros
Asistentes recomendados (Excel) para productos, categorías, UdM y terceros; importación CSV genérica como alternativa.

Creación masiva con importación de archivos

OBJETIVO

Cargar muchos registros a la vez (productos, categorías, unidades de medida, clientes, etc.) usando un archivo Excel o CSV.

REQUISITOS PREVIOS

Trabajar con la empresa activa correcta. Preferir los asistentes del engranaje cuando existan (productos, categorías, UdM,
clientes/proveedores). Como alternativa, la importación genérica de Odoo acepta .csv / .xlsx.

Abre la lista del modelo que deseas cargar (por ejemplo Productos).

Lista de productos — engranaje de opciones (1)

1

Haz clic en el ícono de engranaje junto al título de la vista.2
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Elige el asistente recomendado cuando aparezca (p. ej. Importar Productos, Importar Categorias, Importar Unidades de
Medida, Importar Clientes y Proveedores). Si no hay asistente, usa Importar registros.

Menú del engranaje con opciones de importación

3
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RESULTADO ESPERADO

Quedas en el asistente propio o en el mapeo de columnas de la importación genérica, listo para cargar el archivo.

NOTAS

Orden sugerido de carga maestra: 1) categorías, 2) unidades de medida, 3) productos, 4) clientes/proveedores. Los asistentes de
productos y terceros usan Excel y, con archivos grandes, pueden encolar el trabajo en Ajustes → Técnico → Importaciones
maestras.

VARIANTES

Si la opción no aparece, verifica permisos de importación y que estés en vista lista o kanban (no solo formulario).

Importar categorías con el asistente (recomendado)

OBJETIVO

Crear la jerarquía Categoría → Familia → Clase → Subclase (con códigos automáticos) y opcionalmente marcas/líneas
permitidas.

REQUISITOS PREVIOS

Estar en la lista de Categorías de producto. Archivo Excel con columnas Categoria, Familia, Clase, Subclase y,
opcionales, Marcas permitidas y Líneas permitidas (separadas por ; o ,). Ejemplo: categorias_producto_ejemplo.xlsx.

Si usas la importación genérica, sube el archivo CSV/Excel en la pantalla estándar.

Pantalla Importar un archivo

4

Abre Inventario o Ventas → Configuración → Categorías de producto y haz clic en el engranaje.1
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Elige Importar Categorias.

Menú: Importar Categorias (1)

2

En el diálogo usa Archivo Excel (1), Descargar plantilla (2) e Importar (3).

Diálogo Importar Categorias

3
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RESULTADO ESPERADO

Queda armada la jerarquía de 4 niveles con códigos, lista para clasificar productos.

NOTAS

Conviene importar categorías antes que productos. Las marcas y líneas permitidas se crean si no existen.

Importar unidades de medida con el asistente (recomendado)

OBJETIVO

Crear categorías de UdM nuevas junto con su unidad de referencia en un solo paso.

REQUISITOS PREVIOS

Abrir la lista de Categorías de la unidad de medida (no la lista de unidades). Excel con Descripcion (nombre de la
categoría) y Unidad de medida (unidad de referencia). Ejemplo: unidades_medida_ejemplo.xlsx.

Si no tienes archivo, descarga la plantilla del sistema: plantilla_categorias_producto.xlsx.4

Carga tu Excel e Importar. Revisa la notificación de categorías creadas.

Notificación: categorías importadas

5

Abre Inventario → Configuración → Categorías de UdM (o equivalente) y haz clic en el engranaje.1
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Elige Importar Unidades de Medida.

Menú: Importar Unidades de Medida (1)

2

Usa Archivo Excel (1), Descargar plantilla (2) e Importar (3).

Diálogo Importar Unidades de Medida

3
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RESULTADO ESPERADO

Cada fila crea una categoría nueva con su unidad de referencia (factor 1).

NOTAS

El menú del asistente aparece en Categorías de UdM, no en Unidades de medida. Si la categoría ya tiene alguna unidad, esa fila
se omite. Para agregar unidades mayores/menores a una categoría existente usa la importación genérica (CSV).

Importar productos con el asistente (recomendado)

OBJETIVO

Cargar productos con jerarquía comercial, marca, línea, precios, stock inicial y disponibilidad en PdV desde un Excel.

REQUISITOS PREVIOS

Lista de Productos. Excel con columnas como Categoria, Familia, Clase, Subclase, Nombre, Empresa, Tipo de
producto, Unidad de medida, Unidad de compra, precios, etc. Ejemplo: productos_maestro_ejemplo.xlsx. La empresa del
archivo debe coincidir con la empresa activa.

Plantilla del sistema: plantilla_unidades_medida.xlsx.4

Importa y confirma la notificación.

Notificación: UdM importadas

5

Abre Productos (vista lista o kanban) y haz clic en el engranaje.1
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Elige Importar Productos (opción del asistente, distinta de la importación genérica).

Menú: Importar Productos (1)

2

En el diálogo: Archivo Excel (1), casilla Precio de venta incluye IGV (2), Descargar plantilla (3) e Importar (4).

Diálogo Importar Productos

3
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Descarga la plantilla del sistema si la necesitas: plantilla_productos.xlsx.4

Carga el Excel (1) e Importar (2).

Archivo de productos cargado

5
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RESULTADO ESPERADO

Productos creados o actualizados con categoría en 4 niveles, impuestos de venta 18 %, y opcionalmente stock inicial y
marca/línea.

NOTAS

Tipo de producto: Almacenable, Consumible o Servicio. Si no indiques Referencia interna, las columnas
Categoría/Familia/Clase/Subclase son obligatorias (se crean si faltan). Si indiques referencia de 11 o 12 dígitos, debe coincidir
con códigos de subclase existentes. La cantidad inicial solo aplica a Almacenable y exige la columna Almacén (código o nombre,
p. ej. PE Co). Columnas Atributo: … agregan atributos dinámicos.

VARIANTES

Marca Precio de venta incluye IGV para asignar el impuesto 18% TTC en lugar de 18%. Archivos grandes se procesan por
cola en Importaciones maestras.

Importar productos con CSV genérico (alternativa)

OBJETIVO

Crear o actualizar productos con la importación estándar de Odoo, cuando no necesitas el asistente de jerarquía comercial.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla productos_ejemplo.csv con columnas como name, uom_id/name, categ_id/name, type (product / consu /
service), list_price, sale_ok, purchase_ok.

Revisa la notificación de creados / actualizados / omitidos.

Notificación: productos importados

6
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Desde Productos → engranaje → Importar registros, elige el archivo de productos.1

Verifica que Odoo use la primera fila como encabezado y que el separador sea correcto (coma).

Archivo de productos cargado y mapeo de columnas

2
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Revisa el mapeo Columna del archivo → Campo de Odoo. Corrige las columnas que digan «Para importar,
seleccione…» (p. ej. Unidad de medida y Categoría).

Botones Probar (1) e Importar (2)

3
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Haz clic en Probar para validar sin guardar.

Resultado de la prueba de importación

4

Si no hay errores, haz clic en Importar.

Confirmar importación

5
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RESULTADO ESPERADO

Los productos aparecen en la lista con precios en S/ e impuestos según la configuración de la compañía.

NOTAS

Preferir el asistente Importar Productos para cargas reales. Esta vía no arma sola la jerarquía Categoría/Familia/Clase/Subclase ni
el stock inicial.

VARIANTES

Para actualizar productos existentes, incluye la columna External ID o Referencia interna.

Importar categorías con CSV genérico (alternativa)

OBJETIVO

Crear categorías planas o con un solo padre, sin la jerarquía de 4 niveles del asistente.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla categorias_ejemplo.csv con name y opcionalmente parent_id/name (p. ej. All).

Abre Inventario o Ventas → Configuración → Categorías de producto (lista).

Lista de categorías

1
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Engranaje → Importar registros.

Abrir importación de categorías

2

Sube el CSV de categorías.

Archivo de categorías cargado

3

Manual de Usuario · Odoo 17 21 / 209



RESULTADO ESPERADO

Categorías creadas y disponibles al clasificar productos.

NOTAS

Para la estructura comercial con códigos (familia/clase/subclase) usa el asistente Importar Categorias.

Importar unidades de medida con CSV genérico (alternativa)

OBJETIVO

Registrar unidades adicionales (mayores/menores) sobre categorías de UdM ya existentes.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla unidades_ejemplo.csv con name, category_id/name, uom_type (bigger / smaller / reference), factor,
rounding. Acceso a Unidades de medida.

Prueba el mapeo y luego importa.

Mapeo / prueba de categorías

4
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Abre la lista de Unidades de medida para revisar lo que ya existe.

Lista de UdM

1
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La lista de Unidades de medida no ofrece importación en su engranaje: abre Inventario → Configuración →
Categorías de UdM y usa allí el engranaje → Importar registros.

Engranaje de Categorías de UdM: Importar registros

2
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Carga el CSV y asegúrate de mapear category_id/name a Categoría (en español suele llamarse Unidad, no Unit).

Archivo de UdM cargado

3
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RESULTADO ESPERADO

Nuevas unidades disponibles al crear productos y líneas de pedido.

NOTAS

El asistente recomendado crea categoría + unidad de referencia. Usa este CSV cuando necesites unidades bigger/smaller con
factor distinto de 1.

Importar clientes y proveedores con el asistente (recomendado)

OBJETIVO

Cargar clientes y proveedores peruanos desde un Excel, con autocompletado de datos desde SUNAT a partir del RUC.

REQUISITOS PREVIOS

Módulo Importar Clientes y Proveedores disponible en la lista de Contactos. Archivo Excel (.xlsx) con las columnas Tipo,
Tipo Documento, Documento, Nombre, Direccion, Departamento, Provincia, Distrito, Empresa, Email, Telefono.
Ejemplo listo para usar: terceros_ejemplo.xlsx.

Haz clic en Probar. Si aparece error de categoría, selecciona el campo Categoría en el desplegable y vuelve a probar;
luego Importar.

Probar (1), Importar (2) y aviso de mapeo de categoría

4

Abre Contactos en vista lista o kanban y haz clic en el engranaje.1
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Elige Importar Clientes y Proveedores.

Menú del engranaje: Importar Clientes y Proveedores

2
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En el diálogo verás: el campo Archivo Excel (1), la casilla Crear anexos/establecimientos SUNAT (2), el botón
Descargar plantilla (3) y el botón Importar (4).

Diálogo del asistente de importación de terceros

3

Si no tienes archivo, haz clic en Descargar plantilla y complétala en Excel. La plantilla generada por el sistema
también está aquí: plantilla_terceros.xlsx.

4
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Carga tu archivo en Archivo Excel (1) y haz clic en Importar (2).

Archivo cargado en el asistente

5
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RESULTADO ESPERADO

Los clientes quedan marcados como cliente y los proveedores como proveedor, con tipo de documento (RUC/DNI), país
Perú y ubicación resueltos; aparecen en los filtros de Ventas y Compras.

NOTAS

En la columna Tipo usa Cliente, Proveedor o Ambos. En Tipo Documento usa RUC o DNI. En las filas con RUC el asistente
consulta SUNAT y completa razón social y dirección; si la consulta falla, usa el Nombre del Excel como respaldo, por eso conviene
llenarlo siempre. Da formato de texto a la columna Documento para no perder los ceros iniciales de un DNI.

VARIANTES

Marca Crear anexos/establecimientos SUNAT para que se generen contactos hijos con los establecimientos del RUC. Con
pocas filas la carga es inmediata; con archivos grandes se encola como trabajo en segundo plano por lotes. En ese caso el
administrador puede seguir el avance, los conteos y el log en Ajustes → Técnico → Importaciones maestras.

Importar clientes desde un archivo CSV

OBJETIVO

Crear varios clientes a la vez usando la importación estándar de Odoo, cuando no necesitas la consulta a SUNAT.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla clientes_ejemplo.csv. Columnas usadas: id (identificador externo), name, company_type (company o person),
l10n_latam_identification_type_id/id (l10n_pe.it_RUC o l10n_pe.it_DNI), vat, street, city, state_id/id,
country_id/id, email, phone, is_customer.

Lee la notificación de resultado: indica cuántos terceros se crearon, cuántos se actualizaron y cuántos se
autocompletaron con SUNAT.

Notificación: Importación completada

6
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Abre Contactos y haz clic en el engranaje (1).

Lista de Contactos — engranaje (1)

1

Selecciona Importar registros.

Menú: Importar registros

2
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Sube el CSV de clientes y revisa el mapeo de columnas.

Archivo de clientes cargado

3

Haz clic en Probar (1); si el mensaje dice «Todo parece correcto», haz clic en Importar (2).

Probar (1) e Importar (2)

4
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RESULTADO ESPERADO

Los clientes quedan creados con su RUC o DNI y aparecen en el filtro Clientes de Ventas.

NOTAS

Usa la columna is_customer con valor True para marcarlos como clientes: en esta base customer_rank se recalcula y no sirve
para marcarlos desde el archivo. El RUC debe tener 11 dígitos y dígito verificador válido, o Odoo rechazará la fila.

VARIANTES

La columna id (identificador externo) es opcional pero recomendada: si vuelves a importar el mismo archivo corregido,
Odoo actualiza los contactos existentes en lugar de duplicarlos.

Importar proveedores desde un archivo CSV

OBJETIVO

Crear varios proveedores a la vez con la importación estándar de Odoo.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla proveedores_ejemplo.csv. Es igual a la de clientes, pero con la columna is_supplier en lugar de is_customer.

Verifica los nuevos clientes en la lista de Contactos.

Clientes creados en Contactos

5
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Desde Contactos → engranaje → Importar registros, sube el CSV de proveedores.

Archivo de proveedores cargado

1

Haz clic en Probar (1) y luego en Importar (2).

Probar (1) e Importar (2)

2
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RESULTADO ESPERADO

Los proveedores aparecen en el filtro Proveedores de Compras y pueden usarse en órdenes de compra y facturas de
proveedor.

NOTAS

Un mismo contacto puede ser cliente y proveedor: incluye is_customer e is_supplier con valor True en la misma fila.

Importar contactos y direcciones de una empresa

OBJETIVO

Cargar de forma masiva las personas de contacto y las direcciones de entrega o facturación que dependen de un cliente o
proveedor.

REQUISITOS PREVIOS

Las empresas padre deben existir. Plantilla contactos_hijos_ejemplo.csv con name, parent_id/id, type (contact, invoice,
delivery u other), function, email, phone.

Desde Contactos → engranaje → Importar registros, sube el CSV de contactos hijos.1

Haz clic en Probar (1) y luego en Importar (2).

Probar (1) e Importar (2) de contactos hijos

2
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RESULTADO ESPERADO

Los contactos quedan enlazados a su empresa y se pueden elegir como dirección de entrega o facturación en pedidos y
facturas.

NOTAS

Si vinculas por parent_id/id necesitas el identificador externo de la empresa (el mismo de la columna id del archivo de
clientes o proveedores). También puedes usar parent_id con el nombre exacto de la empresa, siempre que no se repita.

Obtener una plantilla exportando desde Odoo

OBJETIVO

Generar un archivo modelo con las columnas exactas que Odoo espera.

Busca la empresa en Contactos y comprueba que sus contactos aparecen asociados.

Empresa con su contacto asociado

3

En la lista (productos u otro modelo), abre el engranaje.1
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RESULTADO ESPERADO

Plantilla alineada con los campos reales de tu base (incluidos campos personalizados Nixus si aplica).

VARIANTES

También puedes usar el enlace «Plantilla de importación…» en la ayuda del asistente de importación cuando esté disponible.

Elige Exportar todo (o selecciona registros → Acción → Exportar).

Exportar para obtener plantilla

2

Marca los campos que necesitas, exporta a CSV/XLSX, completa filas nuevas y vuelve a Importar registros.3
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1. Contactos
Navegación, filtros, alta de empresa/persona, RUC, dirección PE, hijos, bancos, EDI, chatter y toda la configuración del
módulo.

Navegar Contactos y cambiar de vista

OBJETIVO

Abrir la aplicación Contactos y alternar entre kanban y lista.

REQUISITOS PREVIOS

Empresa activa correcta.

Abre la aplicación Contactos. La vista por defecto es kanban.

Kanban de Contactos — Nuevo (1)

1
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RESULTADO ESPERADO

Puedes listar contactos en kanban o lista bajo tu empresa.

Filtros, agrupaciones y favoritos

OBJETIVO

Acotar y guardar búsquedas en la lista de contactos.

Usa el conmutador de vistas para pasar a Lista.

Vista lista de contactos

2
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Abre el menú de búsqueda y revisa Filtros (Clientes, Proveedores, Empresas, etc.).

Menú Filtros

1

Usa Agrupar por (país, comercial, etiqueta, etc.).

Menú Agrupar por

2
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RESULTADO ESPERADO

La lista muestra solo los contactos que cumplen el criterio; un favorito reaplica la consulta.

Acciones masivas y menú del engranaje

OBJETIVO

Ejecutar acciones en lote y localizar las opciones de importación.

Guarda o reutiliza una búsqueda en Favoritos.

Menú Favoritos

3
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En vista lista, selecciona uno o más registros y abre el menú de acciones.

Acciones con registros seleccionados

1

Abre el engranaje del panel: Importar registros, Exportar, e Importar Clientes y Proveedores.

Menú engranaje con importaciones

2
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RESULTADO ESPERADO

Conoces las acciones masivas y el acceso al asistente recomendado de terceros.

NOTAS

El detalle del asistente Excel y del CSV genérico está en la sección Datos masivos.

Crear un contacto: empresa o persona

OBJETIVO

Abrir el formulario nuevo, distinguir empresa/persona y marcar cliente o proveedor.

Haz clic en Nuevo. Aparece el formulario con el botón RUC (1) para consulta SUNAT.

Formulario nuevo — botón RUC (1)

1
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RESULTADO ESPERADO

Queda claro el tipo de contacto y si opera como cliente, proveedor o ambos.

NOTAS

Los checks Cliente/Proveedor provienen del módulo partner_manual_rank.

Ficha de empresa: RUC, documento y dirección PE

OBJETIVO

Completar o revisar una empresa peruana con tipo de documento, VAT y ubigeo.

REQUISITOS PREVIOS

Ejemplo: Comercial Santa Rosa S.A.C.

Elige Empresa o Persona (1) y marca Cliente (2) y/o Proveedor (3).

Tipo de contacto y roles

2
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Abre la ficha de la empresa. Revisa el nombre (1) y el botón RUC (2) para autocompletar desde SUNAT.

Ficha empresa — nombre y RUC

1

Completa Tipo de identificación (1) y Número de documento / VAT (2).

Tipo documento y VAT

2
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RESULTADO ESPERADO

La empresa queda con identificación y ubigeo válidos para facturación electrónica.

NOTAS

Para DNI o RUC 10, la dirección no se autocompleta; Odoo muestra una alerta informativa.

Contactos hijos y direcciones

OBJETIVO

Registrar personas de contacto y direcciones de entrega o facturación bajo la empresa.

Captura la dirección: calle (1), Departamento (2), Provincia (3) y Distrito (4).

Dirección Perú

3
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RESULTADO ESPERADO

Los hijos quedan disponibles al elegir dirección en pedidos y facturas.

VARIANTES

También puedes cargarlos masivamente: Importar contactos y direcciones.

Contabilidad, bancos y datos EDI

OBJETIVO

Revisar cuentas bancarias y campos de identificación EDI del partner.

En la ficha de la empresa, revisa las tarjetas de contactos/direcciones hijas (contacto, factura, entrega).

Contactos y direcciones hijas

1
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Abre la pestaña de contabilidad / facturación y revisa las cuentas bancarias.

Pestaña contabilidad / bancos

1
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RESULTADO ESPERADO

La ficha queda lista para cobros, pagos y emisión electrónica cuando aplica.

Chatter y smart buttons

OBJETIVO

Usar el historial del contacto y los accesos rápidos a documentos relacionados.

En la pestaña Ventas y compras revisa los campos comerciales (1) y logísticos/fiscales (2) que alimentan la facturación
electrónica.

Pestaña Ventas y compras del contacto

2
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Desplázate al chatter para notas, actividades y adjuntos.

Chatter del contacto

1

Usa los smart buttons superiores (ventas, facturas, etc.) cuando existan.

Smart buttons

2
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RESULTADO ESPERADO

Puedes comunicar y navegar a documentos ligados al contacto.

Persona natural con DNI y alerta de dirección

OBJETIVO

Registrar una persona con DNI y entender la alerta de dirección manual.

REQUISITOS PREVIOS

Ejemplo: Ana Lucía Flores Díaz u otra persona con DNI.

Abre una persona: revisa tipo DNI (1) y número (2).

Persona con DNI

1
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RESULTADO ESPERADO

Sabes cuándo la dirección se llena a mano y cómo identificar a una persona natural.

Configuración de Contactos

OBJETIVO

Conocer todos los menús de Configuración bajo Contactos.

Cuando consultas un documento de 8 dígitos con el botón RUC, Odoo trae los nombres pero muestra la alerta de
dirección manual (1): calle, departamento, provincia y distrito se completan a mano. El botón (2) sigue disponible para
nuevas consultas.

Alerta de dirección manual tras consultar un DNI

2
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Configuración → Etiquetas de contacto.

Etiquetas de contacto

1

Títulos de contacto.

Títulos

2
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Industrias.

Industrias

3

Tipo de Identificación (RUC, DNI, etc.).

Tipos de identificación

4
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Localización → Países.

Países

5

Estados / Departamentos.

Estados

6
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Ciudades / Provincias.

Ciudades

7

Bancos.

Bancos

8
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Cuentas bancarias.

Cuentas bancarias

9

Grupo del país.

Grupos de países

10
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RESULTADO ESPERADO

Quedan catalogados todos los maestros de configuración visibles en Contactos.
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2. Empleados
Kanban/lista, importación, ficha con campos PE, organigrama, departamentos, habilidades y configuración completa de RR.
HH.

Navegar Empleados y cambiar de vista

OBJETIVO

Abrir la app Empleados y usar kanban/lista.

REQUISITOS PREVIOS

Empresa activa correcta. Módulo hr instalado.

Abre Empleados → Empleados (vista kanban).

Kanban de empleados — Nuevo (1)

1
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Cambia a vista Lista con el conmutador.

Vista lista de empleados

2

Abre filtros de búsqueda según necesites.

Filtros de empleados

3
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RESULTADO ESPERADO

Puedes localizar empleados de tu empresa en kanban o lista.

Importar empleados (asistente)

OBJETIVO

Localizar el asistente Importar Empleados en el engranaje.

En la lista/kanban, abre el engranaje y localiza Importar Empleados.

Engranaje con Importar Empleados

1
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RESULTADO ESPERADO

Conoces la vía recomendada de alta masiva de empleados.

NOTAS

Los trabajos grandes se siguen en Ajustes → Técnico → Importaciones maestras.

Crear y editar un empleado

OBJETIVO

Registrar un empleado con datos laborales básicos.

REQUISITOS PREVIOS

Ejemplo: Ana Lucía Quispe Vargas.

Abre el asistente para cargar el Excel o descargar la plantilla.

Asistente Importar Empleados

2

Manual de Usuario · Odoo 17 62 / 209



Haz clic en Nuevo para abrir el formulario vacío.

Formulario nuevo de empleado

1

En una ficha existente revisa nombre (1), departamento (2) y puesto (3).

Cabecera del empleado

2
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RESULTADO ESPERADO

El empleado queda vinculado a departamento, puesto y datos de contacto laboral.

Información personal peruana

OBJETIVO

Completar nombres, dirección PE y contacto de emergencia en Información privada.

Completa correo, teléfono y ubicación / sede de trabajo.

Datos de trabajo

3
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Abre la pestaña Información privada y captura nombres y apellidos paterno/materno.

Nombres y apellidos PE

1

Completa País, Departamento, Provincia y Distrito de la dirección privada.

Dirección privada PE

2
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RESULTADO ESPERADO

La ficha personal queda alineada con el formato peruano del módulo hr_master_import.

Ajustes de RH, habilidades, chatter y smart buttons

OBJETIVO

Recorrer el resto de pestañas y paneles del formulario.

Registra contacto de emergencia, teléfono y parentesco.

Contacto de emergencia

3
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Revisa la pestaña de ajustes / información de RH.

Ajustes de RH

1

Si existe, abre la pestaña de habilidades o currículum.

Habilidades / currículum

2
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Usa el chatter para notas y actividades.

Chatter del empleado

3

Revisa smart buttons cuando estén disponibles.

Smart buttons

4
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RESULTADO ESPERADO

Conoces las pestañas adicionales del empleado en esta instalación.

Organigrama y directorio

OBJETIVO

Consultar la jerarquía y el directorio público de empleados.

Abre Empleados → Organigrama.

Organigrama

1
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RESULTADO ESPERADO

Puedes visualizar la estructura jerárquica y el directorio.

Departamentos

OBJETIVO

Gestionar departamentos desde el menú principal y la configuración.

Abre Directorio para la vista pública/kanban de empleados.

Directorio

2
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Abre Departamentos (kanban).

Departamentos kanban

1

También puedes abrir la lista desde Configuración → Empleado → Departamentos.

Lista de departamentos

2
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RESULTADO ESPERADO

Los departamentos quedan organizados para asignar empleados.

Configuración completa de Empleados

OBJETIVO

Documentar cada menú de Configuración visible en Empleados.

Ubicaciones de trabajo.

Ubicaciones de trabajo

1
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Horarios de trabajo.

Horarios

2

Motivos de salida.

Motivos de salida

3
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Etiquetas de empleado.

Etiquetas

4

Puestos de trabajo.

Puestos

5
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Tipos de empleo.

Tipos de empleo

6

Planes de integración y salida.

Planes on/offboarding

7
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Tipos de habilidad.

Tipos de habilidad

8

Tipos de línea de currículum.

Tipos de línea CV

9
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Reportes → Habilidades.

Reporte de habilidades

10

Configuración → Ajustes de Empleados.

Ajustes de Empleados

11

Manual de Usuario · Odoo 17 77 / 209



RESULTADO ESPERADO

Queda cubierto el árbol de configuración instalado (hr + hr_skills + hr_org_chart).
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3. Ventas
Cotizaciones campo a campo, correo, impresión, confirmación, entrega parcial, backorder, devolución, facturación,
cancelación, duplicado, filtros y reportes.

Navegar el módulo Ventas y cambiar de vista

OBJETIVO

Abrir cotizaciones y reconocer el conmutador de vistas (lista, kanban, etc.).

REQUISITOS PREVIOS

Empresa activa correcta.

Abre la aplicación Ventas y entra a Órdenes → Cotizaciones.

Lista de cotizaciones — Nuevo (1) y búsqueda (2)

1
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Localiza el conmutador de vistas (1) junto al botón Nuevo (2).

Conmutador de vistas y botón Nuevo

2

Cambia a vista Kanban para ver cotizaciones como tarjetas.

Vista kanban de cotizaciones

3
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RESULTADO ESPERADO

Puedes abrir Cotizaciones y cambiar entre lista y kanban sin perder el contexto de la empresa activa.

VARIANTES

Si existen vistas pivote, gráfico o actividad en tu instalación, aparecen en el mismo conmutador.

Filtros, agrupaciones y favoritos

OBJETIVO

Acotar la lista de cotizaciones con filtros, agrupar por campos y guardar búsquedas.

Vuelve a la vista Lista para trabajar con columnas y selección masiva.

Vista lista de cotizaciones

4
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En Cotizaciones, abre el menú Filtros y elige, por ejemplo, Mis cotizaciones o Cotizaciones.

Menú Filtros

1

Abre Agrupar por y selecciona un criterio (vendedor, cliente, estado).

Menú Agrupar por

2
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Abre Favoritos para guardar la búsqueda actual o aplicar una guardada.

Menú Favoritos

3

También puedes escribir en la barra de búsqueda y usar sugerencias de campo.

Barra de búsqueda con filtros activos

4
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RESULTADO ESPERADO

La lista muestra solo los documentos que cumplen el filtro/agrupación; un favorito permite reaplicar la misma consulta.

Acciones masivas en la lista

OBJETIVO

Seleccionar varias cotizaciones y ejecutar una acción en lote.

RESULTADO ESPERADO

La acción se aplica a todos los registros seleccionados (según permisos).

NOTAS

Algunas acciones solo aparecen con un tipo de documento o estado concreto.

Crear una cotización campo por campo

OBJETIVO

Registrar una cotización completa: cliente, direcciones, cabecera, líneas, secciones y notas.

REQUISITOS PREVIOS

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C. y producto Arroz Costeño 5 kg (u otros maestros equivalentes).

En vista lista, marca la casilla de una o más filas.1

Abre el menú de acciones del panel de control y revisa las opciones disponibles (exportar, eliminar, etc.).

Menú de acciones con registros seleccionados

2
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En Cotizaciones haz clic en Nuevo.

Formulario vacío — Cliente (1) y líneas (2)

1

El formulario parte en blanco: completa primero Cliente (1).

Campos iniciales de la cotización

2
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Selecciona el cliente (1). Odoo hereda del contacto la lista de precios (2) y, si la tiene, la condición de pago.

Cliente seleccionado y datos heredados

3

Revisa la cabecera: Expiración (1), Lista de precios (2) y Condiciones de pago (3).

Campos de cabecera de la cotización

4
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En líneas, agrega el producto, cantidad, UdM, precio e impuestos IGV.

Línea de producto con cantidad e impuestos

5

Si aplica, captura un descuento % en la línea.

Campo descuento en la línea

6
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Opcional: agrega una sección (p. ej. Abarrotes) y una nota de entrega.

Sección y nota en el detalle

7

En la pestaña Otra información revisa vendedor, equipo de ventas y referencia del cliente.

Otra información: vendedor / equipo / referencia

8
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En la pestaña de términos/notas, completa condiciones si tu proceso las usa.

Términos y condiciones / notas

9

Guarda. El documento queda en estado Cotización.

Cotización guardada — estado (1) y botones (2)

10
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RESULTADO ESPERADO

Cotización guardada con totales en S/ e IGV 18%, lista para enviar, imprimir o confirmar.

NOTAS

Los precios e impuestos siguen la lista de precios PEN y los impuestos de la compañía.

VARIANTES

Los campos Dirección de factura y Dirección de entrega solo aparecen si activas Ajustes → Ventas → Direcciones de cliente;
en esta instalación están desactivados y el pedido usa la dirección del contacto. La columna Descuento % depende de
Descuentos por línea.

Enviar la cotización por correo

OBJETIVO

Abrir el asistente de correo, revisar destinatarios y cuerpo, y decidir si enviar.

REQUISITOS PREVIOS

Cotización en borrador o confirmada con cliente que tenga correo.

En el formulario, haz clic en Enviar por correo.

Botón Enviar por correo

1
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RESULTADO ESPERADO

Si envías, el chatter registra el mensaje y el PDF queda vinculado al hilo.

NOTAS

En este entorno de prueba el correo puede quedar en Mailhog; no implica entrega real al cliente.

Imprimir la cotización o el pedido

OBJETIVO

Generar el PDF del documento desde el menú Imprimir.

Revisa el asistente: destinatarios, asunto, cuerpo y adjunto PDF de la cotización.

Asistente de correo electrónico

2

Haz clic en Enviar para despachar, o Cancelar / cerrar si solo estabas revisando.3
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RESULTADO ESPERADO

Obtienes el PDF con el membrete y totales de tu empresa.

Confirmar el pedido de venta

OBJETIVO

Convertir la cotización en orden de venta y revisar el nuevo estado y botones.

En el formulario abre el menú de acciones (engranaje) y despliega Imprimir.

Reportes disponibles en el menú Imprimir

1

Elige el reporte de cotización / pedido de venta. El navegador abre o descarga el PDF.2
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Con la cotización abierta, haz clic en Confirmar.

Botón Confirmar

1

Verifica el estado Orden de venta y los botones de cabecera (p. ej. Crear factura).

Pedido confirmado

2
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RESULTADO ESPERADO

El documento pasa a Orden de venta; Odoo genera entregas para productos almacenables.

Smart buttons del pedido

OBJETIVO

Usar los contadores superiores (Entrega, Facturas, etc.) para navegar a documentos relacionados.

Comprueba también el estado en pedidos previos de referencia.

Pedido de referencia confirmado

3
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En un pedido confirmado, localiza la caja de smart buttons sobre el formulario.

Smart buttons (referencia)

1

Identifica cada botón (Entrega, Factura, etc.).

Caja de smart buttons

2
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RESULTADO ESPERADO

Navegas al documento relacionado sin buscarlo por menú.

Chatter, actividades y adjuntos

OBJETIVO

Registrar comunicación, programar actividades y gestionar archivos en el pedido.

Haz clic en Entrega para saltar a la operación de inventario.

Smart button Entrega

3
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A la derecha (o abajo) del formulario abre el chatter: mensajes, notas y log.

Panel chatter del pedido

1

Usa Actividades para programar una llamada, correo o por hacer.

Programación / listado de actividades

2
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RESULTADO ESPERADO

Queda trazabilidad de conversación, recordatorios y archivos en el mismo documento.

Entrega relacionada: disponibilidad y operaciones

OBJETIVO

Abrir la entrega del pedido, comprobar stock y revisar operaciones detalladas.

Adjunta archivos desde el icono de clip o el área de adjuntos del chatter.

Zona de adjuntos del chatter

3
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Desde el pedido, entra por el smart button Entrega y abre la transferencia.

Formulario de entrega — estado (1)

1
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Si el estado lo permite, haz clic en Comprobar disponibilidad. Si el stock ya está reservado verás Disponible y el
botón no aparece.

Comprobar disponibilidad / estado Disponible

2
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Abre la pestaña de operaciones detalladas / líneas movidas.

Operaciones detalladas

3

Compara con una entrega de referencia ya vinculada al pedido.

Entrega vinculada de referencia

4
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RESULTADO ESPERADO

La entrega queda reservada (o avisa falta de stock) y puedes ver cantidades demandadas vs. hechas.

VARIANTES

Si no hay stock suficiente, el estado puede quedar en Esperando o Parcialmente disponible.

Entrega parcial y pedido pendiente (backorder)

OBJETIVO

Validar solo una parte de la cantidad y crear el remanente como pedido pendiente.

REQUISITOS PREVIOS

Entrega en estado listo/asignado con cantidad demandada mayor a la que se entregará ahora.

En la pestaña Operaciones, reduce la cantidad hecha (por ejemplo 3 de 8).

Cantidad parcial en la línea

1
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Haz clic en Validar.

Botón Validar

2
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En el asistente ¿Crear orden parcial? elige Crear orden parcial para dejar el saldo pendiente, o Sin orden parcial para
cancelarlo.

Asistente ¿Crear orden parcial?

3

Manual de Usuario · Odoo 17 104 / 209



RESULTADO ESPERADO

Sale stock solo por lo entregado; el backorder conserva el saldo por entregar.

VARIANTES

Puedes elegir no crear pedido pendiente: el saldo se cancela.

Cancelar un pedido pendiente (backorder)

OBJETIVO

Anular el remanente cuando el cliente ya no recibirá el saldo.

REQUISITOS PREVIOS

Existe una entrega hija (backorder) en estado distinto de Hecho.

Confirma el resultado: la entrega actual en Hecho y un backorder abierto si lo creaste.

Entrega parcial validada

4
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Abre el backorder desde el smart button Entrega o desde Inventario → Entregas.

Backorder pendiente

1

Haz clic en Cancelar.

Botón Cancelar del backorder

2
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RESULTADO ESPERADO

El remanente queda cancelado; el pedido de venta refleja la cantidad realmente entregada.

Devolver mercancía al cliente (desde la entrega)

OBJETIVO

Generar una devolución de cliente a partir de una entrega ya hecha.

REQUISITOS PREVIOS

Entrega en estado Hecho.

Verifica el estado Cancelado.

Backorder cancelado

3
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En la entrega hecha, haz clic en Devolver.

Botón Devolver

1

En el asistente indica productos/cantidades a devolver y confirma.

Asistente de devolución

2
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RESULTADO ESPERADO

Se crea una recepción/devolución vinculada; al validarla el stock vuelve al almacén.

Crear factura desde el pedido (total o anticipo)

OBJETIVO

Abrir el asistente de facturación, elegir el tipo (líneas / anticipo) y generar la factura.

REQUISITOS PREVIOS

Pedido confirmado con líneas pendientes de facturar (Para facturar).

Revisa la transferencia de devolución creada.

Resultado de la devolución

3
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En el pedido haz clic en Crear factura.

Botón Crear factura

1

Revisa el asistente de facturación.

Asistente Crear facturas

2
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Elige la opción: facturar líneas del pedido, porcentaje o anticipo fijo si están habilitados.

Opciones de facturación / anticipo

3

Confirma con Crear y ver factura.

Factura generada desde el pedido

4
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RESULTADO ESPERADO

Factura en borrador (o publicada según flujo) vinculada al pedido; el smart button Facturas se actualiza.

Cancelar un pedido y restablecer a cotización

OBJETIVO

Anular un pedido confirmado y, si aplica, volver al estado Cotización para corregirlo.

Compara con una factura de referencia ya vinculada: estado (1) y líneas heredadas del pedido (2).

Factura de referencia originada en Ventas

5

Manual de Usuario · Odoo 17 112 / 209



En un pedido confirmado (sin dependencias bloqueantes), haz clic en Cancelar y confirma con Cancelar en el
asistente (o Enviar y cancelar si quieres avisar al cliente).

Botón Cancelar

1
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Verifica el estado Cancelado.

Pedido cancelado

2

Para volver a editarlo, haz clic en Establecer como cotización.

Botón Establecer como cotización

3
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RESULTADO ESPERADO

El pedido queda cancelado o de nuevo editable como cotización.

NOTAS

Si ya hay entregas o facturas publicadas, Odoo puede impedir cancelar hasta revertir esas operaciones.

Duplicar un pedido o cotización

OBJETIVO

Crear una copia editable a partir de un documento existente.

Confirma que el estado vuelve a Cotización.

Documento restablecido a cotización

4

Manual de Usuario · Odoo 17 115 / 209



Abre el menú de acciones del formulario.

Menú Acción con Duplicar

1

Elige Duplicar. Se abre una nueva cotización en borrador con las mismas líneas.

Copia duplicada en borrador

2
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RESULTADO ESPERADO

Nueva cotización independiente lista para confirmar.

Consultar clientes, productos y órdenes

OBJETIVO

Abrir los maestros usados por Ventas y la lista de órdenes confirmadas.

Ajusta cliente, cantidades o precios y guarda.3

Menú Ventas → Clientes (o Contactos filtrados).

Lista / kanban de clientes

1
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Menú Ventas → Productos → Productos.

Productos vendibles

2

Menú Ventas → Órdenes → Órdenes para ver solo confirmadas.

Órdenes de venta

3

Manual de Usuario · Odoo 17 118 / 209



RESULTADO ESPERADO

El usuario localiza maestros y pedidos sin mezclarlos con el flujo de una sola cotización.

Reportes de Ventas

OBJETIVO

Abrir el análisis / reporte operativo de pedidos.

Desde un formulario, el menú Acción muestra opciones contextuales.

Menú Acción del formulario

4
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RESULTADO ESPERADO

Puedes pivote/agrupar ventas por periodo, vendedor o producto según la vista disponible.

Entra a Ventas → Informe (Análisis de ventas u orden equivalente) o al reporte desde el menú Imprimir.

Informe / análisis de ventas

1
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4. Inventario
Recepciones y entregas (incluidas parciales y devoluciones), transferencias internas, ajustes, lotes, desechos, reorden y
maestros.

Panel general de Inventario

OBJETIVO

Identificar tipos de operación (recepciones, entregas, internos, PdV) y abrir una tarjeta.

Abre Inventario y revisa el tablero de operaciones.

Tipos de operación (referencia)

1
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Observa las tarjetas con contadores Por procesar.

Panel de operaciones

2

Haz clic en la tarjeta Recepciones para entrar al listado.

Tarjeta Recepciones

3
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RESULTADO ESPERADO

Entras al listado del tipo de operación elegido.

Crear y confirmar una recepción manual

OBJETIVO

Registrar una recepción de proveedor con productos, confirmarla y revisar operaciones.

REQUISITOS PREVIOS

Proveedor y producto almacenable (p. ej. Arroz Costeño 5 kg).

En Recepciones haz clic en Nuevo.

Recepción nueva — proveedor (1)

1
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Indica el Proveedor y agrega líneas de producto con cantidad demandada.

Líneas de la recepción

2

Haz clic en Marcar como pendiente / Confirmar para salir de borrador.

Botón de confirmación

3
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Revisa la pestaña de operaciones / detalle de movimientos.

Operaciones de la recepción

4

Compara con una recepción ya validada de referencia.

Recepción validada de referencia

5
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RESULTADO ESPERADO

Recepción confirmada lista para indicar cantidades hechas y validar.

Recepción parcial y pedido pendiente

OBJETIVO

Recibir solo una parte de la cantidad y crear backorder del saldo.

En Operaciones, deja una cantidad hecha menor a la demandada.

Cantidad parcial en recepción

1
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Haz clic en Validar.

Botón Validar recepción

2

En el asistente, crea el pedido pendiente para el saldo.

Asistente backorder de recepción

3
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RESULTADO ESPERADO

Ingresa al stock solo lo recibido; el backorder conserva el pendiente del proveedor.

VARIANTES

Puedes no crear pedido pendiente y cancelar el saldo.

Devolución al proveedor

OBJETIVO

Generar una devolución desde una recepción ya hecha.

REQUISITOS PREVIOS

Recepción en estado Hecho.

Verifica el estado Hecho de la recepción parcial.

Recepción parcial hecha

4
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Abre la recepción hecha y haz clic en Devolver.

Botón Devolver

1

Completa el asistente con productos/cantidades a devolver.

Asistente de devolución a proveedor

2
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RESULTADO ESPERADO

Queda documentada la devolución vinculada a la recepción origen.

Entregas a cliente

OBJETIVO

Localizar y revisar entregas de salida.

Confirma; se crea la transferencia de salida hacia el proveedor. Valídala para descontar stock.3

Abre Inventario → Entregas (o la tarjeta Entregas del panel).

Lista de entregas

1
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RESULTADO ESPERADO

Puedes validar, hacer entrega parcial o devolver según el estado.

NOTAS

La entrega parcial, backorder y devolución de cliente también se documentan desde Ventas cuando nacen de un pedido.

Devolución de cliente

OBJETIVO

Registrar la devolución de mercancía enviada al cliente.

REQUISITOS PREVIOS

Entrega en estado Hecho.

Abre una entrega y revisa estado y cantidades.

Formulario de entrega

2
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En la entrega hecha haz clic en Devolver.

Botón Devolver en entrega

1

Indica cantidades en el asistente y confirma.

Asistente de devolución de cliente

2
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RESULTADO ESPERADO

Stock reingresa; queda trazabilidad entre entrega y devolución.

Transferencias internas

OBJETIVO

Mover stock entre ubicaciones internas indicando origen y destino.

Valida la recepción de devolución resultante para devolver stock al almacén.3

Crea una transferencia interna nueva y revisa Ubicación origen (1) y destino (2).

Transferencia interna — origen y destino

1
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Agrega productos y cantidades; guarda.

Transferencia interna guardada

2

Confirma y valida la transferencia.

Transferencia interna validada

3
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RESULTADO ESPERADO

El stock pasa de la ubicación origen a la destino sin salir de la compañía.

Existencias, conteo y aplicación de diferencias

OBJETIVO

Consultar quants, ajustar cantidades inventariadas y aplicar diferencias.

Referencia de una transferencia interna ya existente.

Transferencia interna de referencia

4

Manual de Usuario · Odoo 17 135 / 209



Abre Inventario → Operaciones → Ajustes de inventario / Existencias (quants).

Lista de existencias

1

Localiza la acción para aplicar inventario o edita la cantidad inventariada.

Aplicar / editar inventario

2
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Usa la vista de conteo / ajustes físicos cuando esté disponible.

Conteo / ajustes

3

Referencia previa de ajustes.

Ajustes de referencia

4
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RESULTADO ESPERADO

Las diferencias entre teórico y contado quedan aplicadas al stock.

NOTAS

Evita aplicar ajustes masivos sin conciliación; valida primero con productos de prueba.

Ubicaciones de almacén

OBJETIVO

Consultar la jerarquía de ubicaciones (stock, entrada, salida, etc.).

Abre Inventario → Configuración → Ubicaciones.

Lista de ubicaciones

1
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RESULTADO ESPERADO

Identificas origen/destino válidos para recepciones, entregas e internas.

Lotes y números de serie

OBJETIVO

Consultar lotes/series rastreados.

Referencia adicional.

Ubicaciones (referencia)

2
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Abre Inventario → Productos → Lotes/Números de serie.

Lotes / números de serie

1

Referencia.

Lotes (referencia)

2
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RESULTADO ESPERADO

Puedes abrir un lote y ver su trazabilidad si el producto está configurado con seguimiento.

VARIANTES

Si no hay lotes, el listado estará vacío hasta recibir productos con tracking.

Historial de movimientos y trazabilidad

OBJETIVO

Revisar movimientos de stock línea a línea.

Abre el historial de movimientos / detalle de operaciones.

Historial de movimientos

1
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RESULTADO ESPERADO

Ves entradas, salidas y ubicaciones involucradas para auditoría.

Registrar un desecho

OBJETIVO

Sacar de existencia un producto dañado o caducado.

Referencia.

Movimientos (referencia)

2
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Inventario → Operaciones → Desechos → Nuevo.

Desecho nuevo — producto (1)

1

Indica producto, cantidad y ubicación; haz clic en Validar.

Botón Validar desecho

2
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Verifica el desecho hecho.

Desecho validado

3

Lista de desechos de referencia.

Lista de desechos

4
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RESULTADO ESPERADO

El stock disminuye en la ubicación indicada y queda el registro de scrap.

Reposición y reglas de reordenamiento

OBJETIVO

Consultar y crear reglas de stock mínimo / reorden.

Abre Inventario → Operaciones → Reabastecimiento (o Reglas de stock mínimo).

Lista de reglas de reorden

1
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Haz clic en Nuevo para definir producto, ubicación, mínimos y máximos.

Formulario de regla de reorden

2

Referencia.

Reabastecimiento (referencia)

3
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RESULTADO ESPERADO

Odoo puede proponer o generar reposiciones cuando el stock baja del mínimo.

Productos, categorías, UdM y paquetes

OBJETIVO

Abrir maestros de inventario relacionados.

Productos.

Productos

1
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Categorías de producto.

Categorías

2

Unidades de medida.

Unidades de medida

3
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Paquetes: se habilitan en Inventario → Configuración → Ajustes, sección Operaciones.

Ajuste Paquetes

4

Referencia de productos.

Productos (referencia)

5
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RESULTADO ESPERADO

El usuario sabe dónde mantener la ficha de producto y su clasificación.

VARIANTES

Mientras el ajuste de paquetes esté desactivado no aparece el menú Paquetes; las unidades de medida solo se listan si está
activo el ajuste de UdM.

Impresión, smart buttons y chatter en operaciones

OBJETIVO

Imprimir una operación y usar smart buttons / chatter del picking.

En un albarán abre Imprimir y elige el reporte de operación.

Menú Imprimir de la operación

1
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RESULTADO ESPERADO

Obtienes el PDF de la operación y la trazabilidad de mensajes en el documento.

Filtros y búsqueda en transferencias

OBJETIVO

Filtrar recepciones/entregas por estado u otros criterios.

Revisa smart buttons y chatter del picking.

Smart buttons / chatter

2
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RESULTADO ESPERADO

La lista se acota (por ejemplo Solo listo, Recibidos, etc.).

En la lista de transferencias abre Filtros.

Menú Filtros de inventario

1
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5. Facturación
Factura manual, publicación, EDI, pagos parciales, nota de crédito, correo, impresión y reportes.

Lista de facturas y filtros

OBJETIVO

Ubicar facturas de cliente, crear nuevas y filtrar la lista.

Abre Facturación → Clientes → Facturas.

Lista de facturas (referencia)

1
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Usa Nuevo (1) o abre un documento de la lista (2).

Lista — Nuevo y registros

2

Abre Filtros para acotar por estado o periodo.

Menú Filtros

3
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RESULTADO ESPERADO

Lista filtrable de facturas de tu empresa.

Crear factura manual campo por campo

OBJETIVO

Registrar una factura de cliente sin pedido: cliente, tipo, fechas, condiciones y líneas.

REQUISITOS PREVIOS

Cliente con RUC (p. ej. Comercial Santa Rosa S.A.C.) y productos/servicios con impuestos.

Haz clic en Nuevo.

Factura nueva — cliente (1)

1
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Selecciona el Cliente; revisa fechas de emisión y vencimiento.

Cliente y fechas

2
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Indica el tipo de comprobante (1) y la fecha de emisión (2); con un solo diario de ventas Odoo no muestra el campo
Diario.

Tipo de comprobante y fecha

3
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Elige Condiciones de pago (y cuotas si el término las genera).

Condiciones de pago

4

Agrega líneas con producto, cantidad, precio, descuento e impuestos IGV.

Líneas de factura

5
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RESULTADO ESPERADO

Factura en borrador con totales en S/ e IGV, lista para vista previa o publicación.

Vista previa de la factura

OBJETIVO

Revisar el PDF antes de publicar.

Guarda. El documento queda en Borrador.

Factura en borrador

6
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Haz clic en Vista previa.

Botón Vista previa

1

Revisa el documento renderizado y cierra la vista.

Vista previa / PDF

2
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RESULTADO ESPERADO

Confirmas membrete, líneas y totales antes de confirmar.

Publicar la factura

OBJETIVO

Pasar la factura de borrador a publicada y asignar número/serie.

Haz clic en Confirmar (o Publicar).

Botón Confirmar / Publicar

1
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Verifica estado publicado y número (p. ej. F001-…).

Factura publicada

2

Referencia de factura publicada previa.

Factura publicada (referencia)

3
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RESULTADO ESPERADO

Factura contabilizada con correlativo de serie SUNAT si el diario EDI está configurado.

Emisión electrónica, estados EDI, XML y CDR

OBJETIVO

Revisar la pestaña electrónica, emitir o consultar el comprobante y abrir XML/CDR/PDF.

REQUISITOS PREVIOS

Empresa activa correcta, integración EDI configurada, factura publicada con serie correcta.

Abre la pestaña EDI / información electrónica del comprobante.

Pestaña EDI

1
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La emisión se dispara al confirmar el comprobante; desde la cabecera puedes descargar el PDF fiscal (1) o Dar de
baja (2) el documento.

Acciones EDI de la cabecera

2
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Revisa el estado fiscal (1) y el estado del proceso (2) en la pestaña electrónica.

Estados del envío EDI

3

Entra al documento EDI desde el smart button si aparece.

Smart button / acceso EDI

4
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Consulta el documento EDI (estado fiscal, observaciones).

Documento EDI

5

Revisa adjuntos o campos de XML, CDR y PDF.

XML / CDR / PDF

6
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RESULTADO ESPERADO

Comprobante enviado; puedes ver estado, observaciones y archivos de respuesta.

NOTAS

El estado fiscal puede figurar como Observado aunque el proceso esté Finalizado; revisa el detalle del CDR o las observaciones
del servicio.

VARIANTES

Si hay rechazo, corrige el dato indicado y reintenta o consulta estado según botones disponibles.

Registrar pago total o parcial

OBJETIVO

Cobrar la factura, dejar saldo pendiente y consultar pagos relacionados.

Revisa la respuesta del servicio electrónico.

Respuesta del servicio (referencia)

7
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En la factura publicada haz clic en Registrar pago.

Botón Registrar pago

1

Completa el asistente (diario, método, fecha, importe).

Asistente de pago

2

Manual de Usuario · Odoo 17 168 / 209



Para pago parcial, reduce el Importe antes de confirmar.

Importe parcial

3

Verifica el sello de pago (Parcial / Pagado) y el pago aplicado bajo los totales.

Estado de pago

4
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Revisa los pagos aplicados: aparecen bajo los totales de la factura.

Pagos aplicados en la factura

5

Revisa la lista o ficha del pago.

Pagos relacionados

6
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RESULTADO ESPERADO

Pago registrado; si fue parcial permanece saldo pendiente visible en la factura.

Nota de crédito (reembolso total o parcial)

OBJETIVO

Generar nota de crédito con motivos SUNAT desde la factura.

Haz clic en Revertir asiento / Agregar crédito / Nota de crédito.

Botón nota de crédito

1

Manual de Usuario · Odoo 17 171 / 209



Revisa el asistente completo.

Asistente de nota de crédito

2

Selecciona el motivo SUNAT / razón de la nota.

Motivo SUNAT / razón

3
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Elige reembolso total o ajusta cantidades/importes para parcial.

Opciones de reembolso

4

Confirma y abre la nota generada.

Nota de crédito resultante

5
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RESULTADO ESPERADO

Nota de crédito vinculada a la factura origen, lista para publicar y emitir electrónicamente.

Nota de débito

OBJETIVO

Identificar si la nota de débito está disponible en la factura.

RESULTADO ESPERADO

Si el botón existe, abre el asistente análogo al de crédito para incrementar el comprobante.

VARIANTES

Si no aparece, la función no está habilitada en esta base (márcalo como no disponible en coverage).

Imprimir, correo, acciones, borrador y cancelación

OBJETIVO

Usar impresión, asistente de correo, menú Acción y cambios de estado.

En una factura publicada, localiza el botón Nota de débito si tu localización lo habilita.

Botón nota de débito

1
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Abre Imprimir y elige el reporte de factura.

Menú Imprimir

1

Haz clic en Enviar para abrir el asistente de correo.

Botón Enviar

2
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Revisa destinatarios, asunto y adjunto PDF.

Asistente de correo

3

Abre el menú Acción (duplicar, etc.).

Menú Acción

4
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Si está permitido, usa Volver a borrador.

Volver a borrador

5

Usa Cancelar cuando el documento deba anularse.

Cancelar factura

6
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RESULTADO ESPERADO

El usuario controla salida PDF/correo y el ciclo de vida del documento.

NOTAS

Volver a borrador puede estar bloqueado tras emisión EDI o conciliación de pagos.

Factura originada desde Ventas

OBJETIVO

Recordar el vínculo pedido → factura ya documentado en Ventas.

Revisa smart buttons y chatter.

Smart buttons / chatter

7
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Desde un pedido confirmado usa Crear factura (ver procedimiento en Ventas).

Factura generada desde pedido

1

Continúa publicación, pago y EDI con los procedimientos de esta sección.

Continuar desde factura publicada

2
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RESULTADO ESPERADO

Misma factura de cliente, con origen en el pedido de venta.

Reportes de facturación

OBJETIVO

Localizar la lista de facturas y los informes contables del módulo.

RESULTADO ESPERADO

Tienes la lista operativa de facturas y sabes dónde están los informes contables del menú Informes.

NOTAS

Si tu usuario no ve Informes contables, revisa el grupo Contabilidad / Facturación.

Abre Facturación → Clientes → Facturas (base para análisis). Los informes contables (Libro mayor, partidas,
impuestos) están en Facturación → Informes.

Lista de facturas / acceso a informes

1
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6. Punto de Venta
Apertura de sesión, catálogo, cliente, cobro y comprobantes, reembolso, entrada/salida de efectivo, cierre de caja y backend.

Abrir o continuar la sesión de Punto de Venta

OBJETIVO

Entrar al tablero, abrir la configuración Tienda y arrancar o continuar la sesión de caja.

Abre la app Punto de Venta.

Tablero de configuraciones PdV

1
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En la tarjeta Tienda, inicia o continúa la sesión.

Tarjeta Tienda

2

Confirma la apertura de sesión si el sistema lo solicita.

Apertura / continuación de sesión

3
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Indica el efectivo de apertura de caja cuando aparezca el asistente.

Apertura de caja

4

Entra a la interfaz de venta.

Interfaz principal de PdV

5
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RESULTADO ESPERADO

Sesión PdV abierta lista para vender.

Categorías, búsqueda y líneas del pedido

OBJETIVO

Agregar productos, cambiar cantidades, descuentos y precio.

Usa las categorías del catálogo para filtrar productos.

Categorías de productos

1
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Busca por nombre en el campo de búsqueda.

Búsqueda de productos

2

Haz clic en productos para agregarlos; revisa las líneas del pedido.

Líneas del pedido

3
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Con una línea seleccionada usa el teclado numérico para cambiar cantidad.

Teclado / cantidad

4

Aplica un descuento desde el pad si está permitido.

Descuento en línea

5
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Cambia el precio si tu perfil lo permite.

Cambio de precio

6

Agrega una nota para el cliente desde el teclado del pedido.

Nota para el cliente

7
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RESULTADO ESPERADO

Pedido armado con cantidades y precios correctos.

Seleccionar, buscar, crear o editar cliente

OBJETIVO

Asignar un cliente al ticket para boleta/factura.

Haz clic en el botón / área de Cliente.

Selector de cliente

1
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Busca y selecciona el cliente en la lista.

Lista / búsqueda de clientes

2

Opcional: crea un cliente nuevo.

Crear cliente

3
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RESULTADO ESPERADO

El pedido queda asociado al cliente seleccionado.

Múltiples pedidos e historial

OBJETIVO

Cambiar entre pedidos abiertos y revisar historial.

Completa el formulario de cliente y confirma.

Formulario de cliente PdV

4
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Abre el menú de la sesión y entra a Órdenes.

Menú: Órdenes

1

Cambia entre pedidos abiertos o crea uno nuevo desde la lista.

Lista de pedidos abiertos

2
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RESULTADO ESPERADO

Puedes retomar un pedido en curso o localizar uno cobrado.

Cobrar: efectivo, otros métodos, vuelto y comprobante

OBJETIVO

Registrar el pago, elegir tipo de comprobante y emitir el ticket.

Consulta el historial de órdenes de la sesión.

Historial de órdenes

3
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Haz clic en Pago.

Botón Pago

1

Elige el método (Efectivo u otros configurados).

Métodos de pago

2
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Selecciona el tipo de comprobante: nota de venta, boleta o factura si está disponible.

Tipo de comprobante

3

Confirma el monto en efectivo.

Pago en efectivo

4
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Opcional: combina con otro método (tarjeta/banco).

Segundo método / pago combinado

5

Revisa el vuelto calculado antes de validar.

Vuelto / estado de pago

6
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Haz clic en Validar. Aparece la pantalla del ticket.

Pantalla real del ticket

7

Imprime el ticket si lo necesitas.

Imprimir ticket

8
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Envía el recibo por correo cuando el botón esté disponible.

Enviar recibo

9

Inicia una nueva orden.

Nueva orden

10
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RESULTADO ESPERADO

Venta cobrada, ticket mostrado y orden registrada en backend; emisión electrónica según tipo elegido.

Devolución / reembolso parcial

OBJETIVO

Reembolsar total o parcialmente una orden cobrada, desde la propia interfaz del Punto de Venta.

En la pantalla de productos del PdV haz clic en el botón Reembolso (panel izquierdo).

Botón Reembolso en el PdV

1
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Se abre la lista de tickets/órdenes de la sesión; localiza y selecciona la orden pagada.

Órdenes pagadas de la sesión

2
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RESULTADO ESPERADO

Se genera una orden en negativo y se registra la devolución en la sesión, actualizando caja/stock según configuración.

Entrada, salida de efectivo y cierre de sesión

OBJETIVO

Registrar movimientos de caja y cerrar la sesión controlando diferencias.

Selecciona la línea, ajusta la cantidad a reembolsar y pulsa Reembolsar; después cobra en negativo desde Pago y
valida.

Cantidad a reembolsar por línea

3
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Abre el menú ☰ de la sesión (arriba a la derecha).

Menú de caja / sesión

1

Elige Entrada/salida de efectivo.

Entrada/salida de efectivo

2

Manual de Usuario · Odoo 17 201 / 209



Selecciona Entrada de efectivo, indica monto y motivo.

Asistente entrada de efectivo

3

Cambia a Salida de efectivo cuando debas retirar dinero.

Pestaña salida de efectivo

4
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Completa monto y motivo de la salida; confirma o descarta.

Asistente salida de efectivo

5

Desde el menú elige Cerrar sesión.

Cerrar sesión

6
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Revisa el resumen: métodos, esperado y contado.

Cierre de caja

7

Controla la columna Diferencia antes de confirmar (en documentación puedes Descartar).

Diferencias de caja

8
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RESULTADO ESPERADO

Movimientos de caja registrados; al confirmar el cierre la sesión queda cerrada y ya no admite ventas.

NOTAS

En capturas de documentación se puede cancelar el cierre para no bloquear la sesión de prueba.

Backend: órdenes, sesiones, pagos y factura

OBJETIVO

Supervisar en backend las ventas PdV, sesiones y pagos.

Abre Punto de Venta → Órdenes y revisa la lista (referencia, sesión, total, estado).

Lista de órdenes PdV

1
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Abre una orden para ver líneas de producto, totales y la pestaña Pagos.

Detalle de orden

2
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Desde el formulario usa el botón Factura (o el smart button de factura si ya existe) para generar o abrir el
comprobante contable relacionado.

Botón Factura / factura relacionada

3
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Revisa las acciones de cabecera: Devolver productos, Descargar comprobante y el menú de engranaje.

Acciones del formulario

4

Consulta Punto de Venta → Sesiones.

Sesiones

5
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RESULTADO ESPERADO

Trazabilidad completa de ventas y control de caja disponible para supervisión.

Consulta los pagos registrados (pos.payment o pestaña Pagos de la orden).

Pagos PdV

6
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