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Modulo CRM

1. Introduccion

1.1

; Que es el modulo CRM

El médulo CRM sigue una venta desde el primer contacto con un prospecto
hasta el pedido de venta. Registra prospectos, empresas (cuentas) y
personas de contacto; mueve cada oportunidad por un embudo de etapas
con su lista de actividades; y genera cotizaciones que pasan por aprobacion

antes de convertirse en pedido del médulo de Ventas.

1.2. Componentes

Componente Funcién

Prospectos Registrar clientes potenciales y convertirlos en
oportunidad.

Cuentas Empresas u organizaciones con las que se trabaja.

Contactos Personas vinculadas a un prospecto, cuenta,
oportunidad o cliente.

Oportunidades (Embudo | Tablero por etapas con el valor esperado y la lista de

de Ventas) actividades de cada oportunidad.

Cotizaciones Propuestas con partidas, descuentos e impuestos
ligadas a una oportunidad.

Aprobaciones de | Bandeja donde el gerente aprueba o rechaza

Cotizaciones cotizaciones.

Configuracion = CRM > | Define las etapas del embudo, su probabilidad y sus

Etapas de Venta actividades obligatorias.

Tabla 1 Componentes

1.3.

Donde se encuntra el menu

En el menu lateral, abra el grupo CRM. Ahi aparecen Prospectos, Cuentas,
Contactos, Oportunidades, Cotizaciones y Aprobaciones de Cotizaciones. El
subgrupo Configuracion CRM (con Etapas de Venta) solo lo ven
Administrador, Gerente de ventas y Gerente de CRM




Y CRM v

Prospectos
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Embudo de Ventas
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Configuracién
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& O W

—0

<o Etapas de Venta

Figura: 1 Mend lateral con el grupo CRM y el subgrupo Configuracion CRM abiertos.

1.4. Conceptos Principales

Concepto Qué representa Cuando se usa

Prospecto Un posible cliente que aun no se | Primer contacto: formulario web,
ha calificado. llamada, referido.

Cuenta La empresa con la que se | Alconvertir un prospecto, o para
negocia. agrupar contactos y

oportunidades.
Contacto Una persona dentro de un | Para saber con quién hablar

prospecto, cuenta o cliente. (nombre, cargo, correo,
teléfono).




Oportunidad

Una venta concreta en
negociacion, con valor y fecha
esperada de cierre.

Cuando el prospecto ya mostré
interés real.

Cotizacién La propuesta econémica de una | Para enviar precios vy, ya
oportunidad. aprobada, generar el pedido.
Cliente El registro de Ventas al que se le | Necesario para convertir una

factura.

cotizacién en pedido.

Tabla 2 Conceptos principales

Regla de decisién. Si todavia no sabe si habra venta, es un prospecto. Si ya hay
una venta concreta que perseguir, conviértalo en oportunidad. Si hay que poner

precios por escrito, cree una cotizacion sobre esa oportunidad.

1.5. Estados y ciclo de vida
Prospectos
Estado Qué significa Qué se puede hacer
Nuevo Recién registrado. Editar, ver, convertir a oportunidad.
Calificado | Ya se confirmo el interés. | Editar, ver, convertir a oportunidad.
Convertido | Ya genero una | Solo consultar; no se puede convertir
oportunidad. otra vez.
Perdido Se descarto. Editar o consultar.

Tabla 3 Prospectos

Oportunidad

Estado

Qué significa

Abierto

Esta en una etapa intermedia del embudo.

Ganada

Llego a la etapa Closed Won (probabilidad 100 %).

Perdida

Llegé a la etapa Closed Lost (probabilidad 0 %).

Tabla 4 Oportunidad

Cotizacion
Estado Qué significa Qué se puede hacer
Borrador En captura. Editar, enviar para aprobacion.
Pendiente de | Espera la decision de | Solo consultar; aprobar o rechazar
Aprobacién un gerente. desde la bandeja.
Aprobada Lista para convertirse | Convertir a pedido.
en pedido.
Rechazada El aprobador la | Editar (vuelve a Borrador) vy
regreso. reenviar.
Convertida Ya generé un pedido | Solo consultar.
de venta.

Tabla 5 Cotizacion




1.6. Flujo general del proceso

Un prospecto se convierte en oportunidad, la oportunidad avanza por las etapas
del embudo y su cotizacién aprobada se convierte en pedido de venta.

Prospecto
(Nuevo o
Calificado)

|

Convertir a
Oportunidad

l

Se creao liga la
Cuenta

y secreala
Oportunidad en
la primera etapa

|

Se envia al
contacto el
enlace
de alta de
empresa

|

Embudo de
Ventas:
completar
actividades y
pulsar Siguiente

l

Nueva
Cotizacién
sobre la
oportunidad
(Borrador)

|

Enviar para
Aprobacién

N

¢El gerente
la aprueba?

Rechazar
Aprobar

Rechazada: .
se corrige y se Convertir a
Pedido

reenvia

Pedido de venta
en Borrador
(médulo de

Ventas)

Diagrama 1 Flujo general del médulo CRM.



2. Catalogos y datos previos

Antes de trabajar el CRM deben existir las etapas de venta, los articulos y
codigos de impuesto que se cotizaran, el cliente al que se le facturara y al menos
un usuario que apruebe cotizaciones.

Catalogo Dénde se captura | Para qué lo usa el CRM | Obligatorio
Etapas de | Configuracion Columnas del embudo y | Si (se crean por
Venta CRM » Etapas de | lista de actividades de | omision)
Venta cada etapa.
Articulos Inventario Partidas de la cotizacién | Si, para cotizar
(buscador "Add item to
quote").
Codigos  de | Finanzas Impuesto de cada | No (una partida
impuesto partida de la cotizacion. | puede ir sin
impuesto)
Clientes Ventas » Clientes La oportunidad debe | Si, para generar
tener  cliente para | pedido
convertir la cotizacion
en pedido.
Usuarios Administracion de | Aprobar o rechazar | Si
aprobadores | usuarios y roles cotizaciones.

Tabla 6 Catéalogos y datos previos

21. Etapas de venta por omision
Cada empresa nueva recibe seis etapas con su lista de actividades.
Se pueden editar en Etapas de Venta.
Orden | Etapa Probabilidad | Actividades obligatorias
1 Prospecting | 10 % Contacto inicial establecido; identificar a
quienes deciden; prospecto calificado
2 Discovery | 20 % Documentar necesidades; definir
presupuesto y plazos
3 Proposal 50 % Crear y enviar la propuesta; presentar
demo
4 Negotiation | 80 % Negociar precio y condiciones; enviar la
revision final de la cotizacién
5 Closed 100 % Contrato firmado recibido; pedido de venta
Won generado
6 Closed Lost | 0 % Documentar el motivo de la pérdida

Tabla 7 Etapas de venta por omisién

Nota. Los nombres Closed Won y Closed Lost tienen un significado especial: al llegar a ellas la
oportunidad queda Ganada o Perdida. Si les cambia el nombre, el sistema ya no las reconocera

como cierre.



2.2 Configurar una etapa de venta nueva

Solo Administrador, Gerente de ventas y Gerente de CRM pueden entrar a esta
pantalla.

Configuracién
CRM > Etapas de
Venta

|

¢Etapa nueva
o existente?

Nueva Existente
Seleccionar la
Nueva Etapa de etapa
Venta y Editar Etapa
\ de Venta
Capturar

Nombre, Orden
de Secuencia,
Probabilidad por
Defecto y
Descripcién

¢Nombre u orden
ya usados?

No

v

Agregar
Plantilla de
Actividad
y marcar
Requerido si
aplica

}

Las
oportunidades
que entren a la

etapa
reciben esa

lista de
actividades

Diagrama 2 Configuracién de una etapa de venta.



Campo Obligatorio | Descripcion

Nombre Si Nombre de la columna en el embudo. No
puede repetirse.

Orden de | Si Posicion en el embudo (1, 2, 3...). No puede

Secuencia repetirse.

Probabilidad  por | Si Probabilidad que toma la oportunidad al

Defecto (%) entrar a la etapa.

Descripcién No Explicacién de la etapa.

Descripcion de la | Si, por | Tarea de la lista de control de la etapa.

Actividad actividad

Requerido No Si esta marcado, la oportunidad no puede
pasar a la siguiente etapa sin completarla.

Tabla 8 Componentes

e Abra CRM ) Configuracion CRM > Etapas de Venta.

e Pulse Nueva Etapa de Venta, o elija una etapa y pulse Editar Etapa de
Venta.

e Capture los campos y pulse Guardar.
e En Plantillas de Actividades (Lista de Control), escriba la actividad,
marque Requerido si es obligatoria y pulse Agregar Plantilla de Actividad.

@\Majjun wiesparol ) v M (@) Adminuser

€D Tablero

s ; Etapas de Venta

Gestione las etapas de la oportunidad y sus listas de actividades requeridas.

ED

Y CRM v
Etapas de Venta

&+ Prospectos

Qualification 1 activity

2 Proof 0 actvities
) Embudo de Ventas

%)

[® Ccotizaciones

Proposal Oactivities

Y

(© Aprobaciones

Configuracién

v
@ ocam 4 Negotiation 0 actwities

52 Etapas de Venta

Ordenes de
= >

Servicio

1) Tenant: SWIfERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) Date/Time: 06/10/2026 14:08 cFDL: @ Version
\ & Inven tario > - -

Figura: 2 Etapas de Venta con el formulario de la etapa y su lista de actividades.

Advertencia. Una etapa que tiene oportunidades no se puede eliminar. Mueva antes esas
oportunidades a otra etapa.

Tip. Las actividades nuevas solo se agregan a las oportunidades que entren a la etapa después del
cambio; las que ya estaban en ella conservan su lista.



2.3. Datos que convienen reunir antes

Nombre de la empresa del prospecto, nombre, correo y teléfono
de la persona de contacto.

Valor estimado de la venta y fecha esperada de cierre.

Claves de los articulos o servicios a cotizar, precio, descuento
y codigo de impuesto.

Moneda de la cotizacion (USD, MXN, EUR o GBP) y vigencia.
El cliente dado de alta en Ventas, si la venta llegara a pedido.



3. Prospectos
3.1. Vista general

Prospectos guarda los clientes potenciales: los que captura el equipo de ventas
y los que llegan solos desde el formulario de contacto del sitio web. Desde aqui
se convierten en oportunidad.

Formulario del Nuevo Prospecto
sitio web (captura manual)

Prospecto:

Nuevo

I

¢Hay interés

real?

Si No
Calificado Perdido
Convertir a

Oportunidad

'

Convertido

!

Seguimiento del
alta de empresa:
Enlace enviado

— En revision —
Aprobada o
Rechazada

Diagrama 3 Ciclo de vida de un prospecto.



Pantalla Para qué sirve Cuando se usa

Lista de | Buscar, filtrar, ver vy | Trabajo diario de ventas.
Prospectos convertir prospectos.

Nuevo / Editar | Capturar o corregir los | Al registrar un prospecto o
Prospecto datos. actualizar su estado.
Convertir a|Crear la cuenta y la|Cuando el prospecto ya es
Oportunidad oportunidad. una venta concreta.

Tabla 9 Pantallas

Restriccion. Un prospecto Convertido no se puede volver a convertir. Crear, editar y convertir
requieren rol de Ventas, CRM o sus gerentes; eliminar, solo gerentes o Administrador.

3.2 Lista de Prospectos

Muestra Nombre, Empresa, Correo, Teléfono, Estado, Origen y Creado. Los filtros
se aplican solos al escribir o cambiar el estado.

e Abra CRM ) Prospectos.
e Escriba en Buscar (nombre, empresa o correo) o elija un Estado.
e Enla columna Acciones:

1. Ver: abre el detalle (asignado, cuenta, convertido a, notas).
2. Editar: abre el formulario.
3. Convertir a Oportunidad: abre la ventana de conversion.

FILTROS

BUSCAR ESTADO
2+ Prospectos

X Buscar

mbre, empresa o correo. Todos los Estados

® Limplar Filtro

@/\ Majjun = Wiespanol () v A (@) Adminuser

 Tablero

. o e
2 Ventas

o > Administre clientes potenciales y contactos de prospeccion

Y CRM v

s

Cuentas
&= Contactos NOMBRE EMPRESA CORREO TELEFONO ESTADO ORIGEN CREADO
e 2z 2 - - NUEVO - 22/09/2026
[P Embudo de Ventas
Adalberto Martinez CONVERNIO
Ce ada @mali = - /2
[ cotizaciones 2 Comerciaizadora = com ENLACE ENVIADO 2010572020
{© Aprobaciones
Mostrando 1 a 2 de 2 resultados 25 por pagina v n
@ Configuracién
de CRM
52 Etapas de Venta
Ordenes de
=] >
Servicio
5 Noémina > @
i Tenant: SWItERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 06/10/2026 14:25 CFDI: nablec @ Version: 1.0.0.0
[\ & Inventario > a e ® penor e - ° o« v A

Figura: 3 Lista de Prospectos con filtros abiertos.

Nota. En celular, los filtros y el botdon Nuevo Prospecto estan en el botdn flotante (+) de la esquina;
ahi si se usa Aplicar.



3.3. Crear o editar un prospecto

Nuevo Prospecto

v

Capturar
Empresa y datos
de contacto

Elegir Estado

Crear

El prospecto
aparece en la
lista

Diagrama 4 Alta de un prospecto.




Campo Obligatorio | Descripcién

Empresa Si Nombre de la empresa del prospecto.

Nombre No Persona de contacto.

Apellido

Correo No Se usa para enviar el enlace de alta al convertir.

Teléfono No Teléfono del contacto.

Estado No Nuevo, Calificado, Convertido o Perdido. Por
omision, Nuevo.

Notas No Informacion adicional.

Tabla 10 Campos

e Pulse Nuevo Prospecto.

e Capture los campos.
e Pulse Crear (o Guardar si esta editando).

@/ Majjun = vhEspanol (MX) v A Q Admin User
(|
€D Tabl
<« Volver
f@  Vent >
Nuevo Prospecto
Y CRM v
Informacién Bésica
A+ Prospectos
EMPRESA* FIRST NAME
Cuentas
2= Contactos LAST NAME CORREO
example@company.com
[ Embudo de Ventas
PHONE NUMBER ESTADO
@ Cotizaciones +1(555) 123-4567 Nuevo v
NOTES
() Aprobaciones
Any additional information
Configuracién
@ v
de CRM
=
52 Etapas de Venta
Ordenes de
=] : >
Servicio
Noémina >
L 2 inventario 5 % Tenant: SWIftERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 06/10/2026 15:05 CFDI: @ Enabled (D) Version: 1 uou‘

Figura: 4 Formulario Nuevo Prospecto.

Tip. Capture siempre el correo: sin él, al convertir no se envia el enlace de alta de empresa.



3.4. Convertir Oportunidad

Acciones >
Convertir a
Oportunidad

}

Escribir Cuenta
/ Nombre de la
Empresa

}

Pulsar Convertir
a Oportunidad

|

Secreala
Cuenta si no
existe

!

Secreala
Oportunidad en
la primera etapa

con el valor
estimado del
prospecto

!

Los contactos
del prospecto
pasan
alacuentaya
la oportunidad

|

¢El contacto
tiene correo?

Si

v

[

v

Se le envia el
enlace de alta
de empresa

No se envia
enlace

|

¢Se pudo enviar?

0

v

Aviso: enlace
enviado

Aviso:
compartalo
manualmente

Diagrama 5 Conversién de prospecto a oportunidad.




e En lafila del prospecto pulse Convertir a Oportunidad.
Revise Cuenta / Nombre de la Empresa (se llena con la empresa del
prospecto).
Pulse Convertir a Oportunidad.

¢ Lea el aviso: confirma si el enlace de alta se envi6 y a qué correo.

NOMBRE EMPRESA CORREO TELEFONO ESTADO ORIGEN CREADO

e 2z 2z - - NUEVO - © g

Figura: 5 Boton Convertir a Oportunidad.

Convertir a Oportunidad

Convertir a zz en Oportunidad.

CUENTA / NOMBRE DE LA EMPRESA*
2z

Se creara una cuenta si no existe.

Cancelar v Convertir a Oportunidad

Figura: 6 Ventana Convertir a Oportunidad.

Nota. El enlace de alta lo llena el prospecto. Su avance se ve como etiqueta junto al estado: Enlace
enviado, En revisiéon, Aprobada o Rechazada.

Advertencia. La oportunidad nace ligada a la Cuenta, no a un Cliente. Para generar pedido después,
edite la oportunidad y asignele un Cliente.



4. Cuentas
4.1. Vista general

Cuentas son las empresas con las que se negocia. Se crean al convertir un
prospecto o a mano, y agrupan contactos y oportunidades.

CRM > Cuentas

'

:Qué necesita?

Consultar

v

Buscar o filtrar
por Industria

Registrar

Ver: teléfono,
sitio web,
direccidn,

convertido a

I I

Nueva Cuenta Editar
Capturar
Informacidn
Bdsica

e Informacion
de Direccion

'

Crear

Diagrama 6 Consulta y alta de cuentas.



Campo

Obligatorio

Descripcion

Nombre de la Cuenta

Si

Razén o nombre comercial.

Industria

No

Giro; sirve de filtro en la lista.

Teléfono / Sitio Web

No

Datos de contacto de la
empresa.

Postal, Pais

Calle, Ciudad, Estado, Cddigo

No

Direccion.

Tabla 11 Campos Cuentas

e Abra CRM ) Cuentas y pulse Nueva Cuenta.

e Capture los campos y pulse Crear.
e Para consultar, busque por nombre, industria o ciudad y pulse Ver.

@A Maliun
Tablero
&8  Ventas >
Y CRM %

&+ Prospectos
Cuentas

&= Contactos

@ Embudo de Ventas
a Cotizaciones

@ Aprobaciones

@ Configuracién >
de CRM

Ordenes de

Cuentas

Administre las empresas y organizaciones con las que trabaja

FILTROS

BUSCAR

Q_ Buscar por nombre, industria o ciudad...

NOMBRE DE LA CUENTA

© e comerin
° La Comercializadora

Mostrando 1 a 2 de 2 resultados

25 por pagina v

INDUSTRIA

Distribucion

11 Espaiol (MX) v a @ Admin User

® Limpiar Filtros
INDUSTRIA

Todas las Industrias v

TELEFONO CIUDAD PAiS

8 Servicio >
53 Némina >
& Inventario >
[9] Compras > [E Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espaiol (México) (© Date/Time: 06/10/2026 19:41 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0

Figura: 7 Lista de Cuentas



NOMBRE DE LA CUENTA*

aat Prospectos

Cuentas TELEFONO

(5]

= Contactos

Embudo de Ventas

Cotizaciones

g © m 3

CALLE
Aprobaciones
Configuracion > CIUDAD
de CRM
gy Ordenesde > CODIGO POSTAL
Servicio

Noémina >

Tenant: SWIftERP Dev Environment

o]
& Inventario >
el

A

Compras

©/ Majjun =
<« Volver
Tablero
Nueva Cuenta
& Ventas >
Y CRM v Informacién Basica

Informacién de Direccion

@ Culture: espaiiol (México)

© Date/Time: 06/10/2026 19:42

INDUSTRIA

SITIO WEB

ESTADO

PAiS

¥ Espariol (MX) v

A @ rminuser

CFDI: @ Enabled

@ Version: 1.0.0.0

|

Figura: 8 formulario Nueva Cuenta.



5. Contactos
5.1. Vista general

Contactos son las personas con quienes se habla. Cada contacto puede
ligarse a un prospecto o a un cliente; la columna Vinculado a muestra a cual.

CRM > Contactos
> Nuevo Contacto

'

Capturar
Nombre,
Apellido,
Cargo, Correo y
Teléfono

I

Link Contact To

Prospecto Cliente Ninguno
Elegir el Elegir el client
egir e egir e .c iente Sin vinculo
prospecto activo
Crear

Figura: 9 Alta de un contacto.



Campo

Obligatorio | Descripcién

Nombre

Si

Nombre de la persona.

Apellido

Si

Apellido.

Cargo

No

Puesto en la empresa.

Correo / Teléfono | No

Datos de contacto.

Link Contact To No

Prospecto o Cliente al que pertenece.

Tabla 12 Campos Contactos

e Abra CRM ) Contactos y pulse Nuevo Contacto.
e Capture los campos y elija a quién se vincula.

e Pulse Crear.
[ ]

Para borrar uno, pulse Eliminar en su fila y confirme.

Tablero
& Ventas >
Y CRM v

&+ Prospectos
Cuentas

2> Contactos

@ Embudo de Ventas
@ Cotizaciones

@ Aprobaciones

@ Configuracién >
de CRM

Ordenes de
=5

Servicio >
53 Némina >

& Inventario >
2]

Compras >

Contactos

Administre personas de contacto vinculadas a prospectos y clientes

FILTROS

BUSCAR

Q_ Buscar por nombre, correo o empresa...

NOMBRE

@ Adalberto Martinez
@ Damaso Peres

Mostrando 1 a 2 de 2 resultados

CARGO CORREO

Compras adalbertom@mail.com

damasoperez@mail.com

25 por pagina v

Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espaiiol (México) (D Date/Time: 06/10/2026 19:58

w1 Espariol (MX) v a @ Admin User

+ Nuevo Contacto

® Limpiar Filtros

TELEFONO VINCULADO A

% LA COMERCIALIZADORA

% LA COMERCIALIZADORA

CFDI: @ Enabled (@ Version: W.O.O.OJ

Figura: 10 Contactos



/| Majjun = v Espaiol (MX) v M @ Admin User  }

Tablero

< Volver
& Ventas >

Nuevo Contacto
Y CRM v

Informacién Basica
aat Prospectos

NOMBRE* APELLIDO*

Cuentas

& Contactos CARGO CORREO

example@domain.com

[F) Embudo de Ventas
TELEFONO LINK CONTACT TO

@ Cotizaciones +1 (555) 123-4567 None v

{2 Aprobaciones

& Configuracién N
de CRM
Ordenes de

=] - >
Servicio

53 Nomina >

& Inventario >

L 2] Compras Tenant: SwiftERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 06/10/2026 20:00 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0 4

Figura: 11 Formulario Nuevo Contacto con el vinculo.



6. Oportunidades (Enbudo de Ventas)
6.1. Vista general

El Embudo de Ventas muestra una columna por etapa con sus oportunidades,
el valor de cada columna y tres totales arriba: Active Deals (abiertas), Pipeline
Value (valor de las abiertas) y Won (ganadas).

Oportunidad en
una etapa

!

Abrir la tarjeta

Marcar las \

actividades
completadas

L0

Pulsar Siguiente

|

(Faltan
actividades
obligatorias?

Si

\ v
El sistema lo Pasaala
impide siguiente etapa
y lista las que y toma su
faltan probabilidad

I

Recibe la lista
de actividades
de la nueva
etapa

\

¢Etapa de

cierre?

Closed Won Closed Lost

Ganada Perdida

Diagrama 7 Avance de una oportunidad por el embudo.



Pantalla

Para qué sirve

Cuando se usa

Embudo de Ventas

Ver todas las oportunidades por
etapa y avanzarlas.

Revision diaria  del
pipeline.

Detalle de la tarjeta

Ver valor, etapa, cierre, estado y
lista de actividades.

Para completar
actividades y avanzar.

Nueva / Editar
Oportunidad

Capturar datos, ligar cliente o
cuenta, cerrar como perdida.

Al crearla o corregirla.

Tabla 13 Pantallas Enbudo de ventas

Restriccion. Con Siguiente solo se avanza una etapa a la vez, y solo si las actividades obligatorias
de la etapa actual estan completas.

15.2. Avanzar una Oportunidad

Abra CRM > Oportunidades.

Pulse la tarjeta de la oportunidad.
Marque las actividades hechas (las obligatorias dicen Required).
Pulse Siguiente.

Ejemplo

La Comercializadora

VALOR ESPERADO ETAPA
$1 Calificacién

FECHA ESPERADA DE CIERRE ESTADO
01/07/2026 Abierto

= LISTA DE VERIFICACION DE LA ETAPA

(O Metrics RequERIDO

2 Edtar B View Quotes

Figura: 12 Embudo de Ventas con el detalle de una tarjeta y su lista de actividades.



6.2. Crear o editar una oportunidad

Prospecto

[

Nueva
Oportunidad

'

Capturar
Nombre, Valor
Esperado,
Etapa, Fecha
Esperada de
Cierrey
Probabilidad

'

Tipo de Cuenta

Cliente

v

Elegir prospecto

Cuenta

)

Elegir cliente
(necesario para

Elegir cuenta

generar pedido)

N

Elegir Estado y
capturar Notas

'

Crear o Guardar

Diagrama 8 Alta o edicion de una oportunidad.

Sin vinculo




Campo Obligatorio | Descripcién

Nombre de la | Si Nombre de la venta.

Oportunidad

Valor Esperado No Monto esperado; suma al valor del embudo.

Etapa Si Columna del embudo.

Fecha Esperada de | No Aparece en la tarjeta.

Cierre

Probabilidad (%) No Se reemplaza por la de la etapa al avanzar.

Tipo de Cuenta No Prospecto, Cliente, Cuenta o Ninguno; solo
se guarda uno.

Estado No Abierto, Ganada o Perdida.

Notas No Comentarios.

Tabla 14 Campos Alta o edicién de una oportunidad.

e Pulse Nueva Oportunidad, o Editar en el detalle de una tarjeta.
e Capture los campos.
e Pulse Crear o Guardar.

@/\ Majjun = 1 Espafiol (MX) v a @ Admin User
Tablero
< Volver
(8 Ventas >
Nueva Oportunidad
Y CRM v
Detalles de la Oportunidad
&* Prospectos
NOMBRE DE LA OPORTUNIDAD * VALOR ESPERADO *
Cuentas 0.00
2= Contactos ETAPA* FECHA ESPERADA DE CIERRE
Qualification v dd/mm/aaaa a
@ Embudo de Ventas
PROBABILIDAD (%) TIPO DE CUENTA
@ Cotizaciones 20.00 Ninguno v
NOTAS
@ Aprobaciones
@ Configuracién S
de CRM
Ordenes de
S >
ervicio
53 Némina >
& Inventario >
[5] Compras > Tenant: SWIftERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 06/10/2026 20:37 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0J

Figura: 13 Crear Oportunidad



Tablero

&8  Ventas >

Prospectos
Cuentas
&= Contactos

Embudo de Ventas

Y CRM v

< Volver

Editar Oportunidad

Detalles de la Oportunidad
NOMBRE DE LA OPORTUNIDAD *

La Comercializadora - Opportunity

ETAPA*

Proof

PROBABILIDAD (%)

11 Espaiol (MX) v a @ Admin User

Guardar

VALOR ESPERADO *

5,000.00

FECHA ESPERADA DE CIERRE

~ 21/09/2026

TIPO DE CUENTA

@ Cotizaciones 40.00 Cuenta M
CUENTA ESTADO
@ Aprobaciones
La Comercializadora v Abierto v
@ Configuracién >
de CRM NOTAS
Ordenes de
5 e >
ervicio
4
53 Némina >
& Inventario >
Tenant: SwiftERP Dev Environment @& Culture: espafiol (México) (© Date/Time: 06/10/2026 20:38 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0
le} Compras J

Figura: 14 Formulario de oportunidad con Tipo de Cuenta = Cliente.

Advertencia. Tipo de Cuenta guarda un solo vinculo. Si cambia de Cuenta a Cliente, la
oportunidad deja de estar ligada a la cuenta.

Tip. Para dar una oportunidad por perdida, editela y ponga Estado = Perdida, o muévala a la etapa

Closed Lost.



7. Cotizacion
71. Vista General

Una cotizacion es la propuesta econdmica de una oportunidad. Se captura en
Borrador, se envia a aprobacion y, ya aprobada, se convierte en pedido de
venta.

Borrador

;

Enviar para
Aprobacidn

I

Pendiente de
Aprobacidn

I

Decisidn del
aprobador

Aprobar Rechazar
Aprobada Rechazada

l \

Convertir a
Pedido

Editar y Guardar

v

Convertida

Diagrama 9 Estados de una cotizacion.



Restriccion. Solo se edita en Borrador o Rechazada. En los demas estados la cotizacién se abre
en modo consulta.

7.2,

Lista de cotizaciones

Muestra Cotizacion #, Oportunidad, Total, Estado, Vence y Creado. La fecha de
vencimiento sale en rojo cuando ya paso6. Se filtra por texto y por las casillas de
estado (Borrador, Pendiente de Aprobacion, Aprobada, Rechazada).

Acciones por fila:

« Editar: solo en Borrador o Rechazada.

« Ver: en los demas estados.

o Enviar para Aprobacién: en Borrador.

e Convertir a Pedido: en Aprobada.

@ Main
€ Tablero

&8 Ventas >

A&+ Prospectos
Cuentas

&% Contactos

(M) Embudo de Ventas
[® Cotizaciones
{2 Aprobaciones

Configuracién

@ de CRM %
& S

(5 Némina >
& Invent >
Compras >

Y CRM v

Cotizaciones

Administre cotizaciones y propuestas para sus oportunidades

FILTROS
BUSCAR

X Buscar por cot

COTIZACION #

QT-20260825-0002

QT-20260825-0001

QT-20260713-0001

Mostrando 1 a 3 de 3 resultados

) Tenant: SWIftERP Dev Environment

izaci6n u oportunidad,

OPORTUNIDAD

ejemplo 3

Ejemplo

ejemplo 4

25 por pagina v

@ Culture: espaniol (México) (D) Date/Time: 07/10/2026 08:44

TOTAL

$3.00

$68.00

$38.28

VENCE

24/09/2026

24/09/2026

12/08/2026

ESTADO

Todos

¥ Espaiiol (MX) v

a @ Admin User

© Limpiar Filtros

ESTADO CREADO
BORRADOR 25/08/2026
PENDIENTE DE APROBACION  25/08/2026
BORRADOR 13/07/2026

GFDI: @ Enablec

Figura: 15 Lista de Cotizaciones con el filtro de estados.

@ Version: 1.0.0.0




7.3. Crear un cotizacion

Diagrama 10 Captura de una cotizacion.

Nueva Cotizacion

I

Elegir
Opportunity,
Currency y Valid
Until

'

Agregar
articulos con el
buscador

'

Ajustar
Quantity, Unit
Price,
Discount %y Tax
Code por partida

'

Revisar totales

I

Capturar Notes
/ Terms

'

Crear

I

Cotizacidn QT-
AAAAMMDD-0001
en Borrador




Campo | Obligatorio Descripcion

Opportunity | Si Oportunidad que se cotiza. No cambia después de
crear.

Currency Si USD, MXN, EUR o GBP.

Valid Until | No Vigencia. Si se deja vacia, 30 dias.

Partidas Si Articulo, descripcion, cantidad, precio, descuento %,
impuesto.

Notes No Notas y términos; pasan al pedido.

Tabla 15 Campos Cotizacion

e Abra CRM ) Cotizaciones y pulse Nueva Cotizacion.

e Elija la oportunidad, la moneda y la vigencia.

e Escriba en el buscador de articulos y elija cada uno.

e Ajuste cantidad, precio, descuento e impuesto de cada partida.

e Pulse Crear.
@o‘/\Ma‘j:il:m ¥ Espanol (MX) v a 0 Admin User
S ; « Volver

New Quote 8 Groer

Y CRM v
£ G Quote Header Info

&3 Contactos
) Embudo de Ventas
Cotizaciones

A

(2 Aprobaciones

Configuracién

@ de CRM %
o Sm*
f5) Némina >
& Invent: >
) Compra: >

Line Items
X Add item to quot
i
ITEM CODE DESCRIPTION QUANTITY UNIT PRICE LSl TAX CODE TOTAL
No
Penmdt Tatal ennn
[ Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) ©) Date/Time: 07/10/2026 08:56 cFOL: @ Ver

Figura: 16 Crear cotizacion




@/{ Maljun = ¥ Espariol (MX) v a Q Admin User
@ Tablero Line Items
X Add item to quote.

&8 Ventas > a

¥ cam o frese Coce: pescrEmOn aumnrry  owremce  DSPOUNT rucone T

&+ Prospectos No line items added yet.

Cuentas

&% Contactos Subtotal $0.00
Tax $0.00

(M) Embudo de Ventas
Grand Total $0.00

[® Cotizaciones

(2 Aprobaciones

& Configuracién

de CRM Notes / Terms
NOTES
Ordenes de

5 Senicio >

5 Némina >

& Inventario >

Compras > [5 Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 07/10/2026 08:56 CFDI: @ Enabec

@ Version: 10,00

Figura: 17 Resto de la pantalla de Cotizacion

Nota. Total por partida = (cantidad x precio — descuento) + impuesto. El impuesto se calcula sobre
el importe ya descontado.

Nota. En esta version algunas etiquetas de esta pantalla aparecen en inglés (Opportunity, Currency,
Valid Until, Line ltems).

7.4. Enviar aprobacion

e En lafila de la cotizacién en Borrador pulse Enviar para Aprobacién.

e La cotizacion pasa a Pendiente de Aprobacidén y aparece en la bandeja de
aprobaciones.

Advertencia. Enviar requiere el permiso de aprobar cotizaciones (Administrador,
Gerente de ventas, Gerente de CRM). Un vendedor sin ese rol debe pedirle a su
gerente que la envie.




7.5. Convertir a pedido

Cotizacion
Aprobada

'

Convertir a
Pedido

3

¢La oportunidad
tiene Cliente?

Error: asigne un
cliente
a la oportunidad

Editar
oportunidad:
Tipo de Cuenta
= Cliente

Diagrama 11 Conversion de cotizacion a pedido.

Se crea el
pedido SO-
AAAAMMDD-0001
en Borrador con
las mismas
partidas

La cotizacion
queda
Convertida




e En la fila de la cotizacion Aprobada pulse Convertir a Pedido.
e Continue el pedido en el médulo de Ventas: nace en Borrador, a 30 dias.

Advertencia. Convertir a pedido requiere permiso de crear pedidos de Ventas, no
solo de CRM.

8. Aprobaciones de Cotizaciones
8.1. Vista General

Es la bandeja del aprobador: lista las cotizaciones en Pendiente de Aprobacion
con su numero, oportunidad, total, vencimiento y fecha de envio.

CRM »
Aprobaciones de
Cotizaciones

'

Ver Detalles de
la cotizacidn

'

Revisar la Vista
Previa de
Articulos

|

Escribir
Comentarios
(opcional)

!

Aprobar Rechazar
Aprobada: lista Rechazada:
para regresa al
Convertir a vendedor
Pedido para corregirla

Diagrama 12 Aprobacién de una cotizacion.




Abra CRM > Aprobaciones de Cotizaciones.
Pulse Ver Detalles en la cotizacion.

Pulse Aprobar o Rechazar.

Revise las partidas y escriba un comentario si hace falta.

0/ Majjun

Tablero
Aprobaciones de Cotizaciones

&8 Ventas >
Revise y apruebe o rechace cotizaciones pendientes

&
Y CRM v
FILTROS
BUSCAR
A&+ Prospectos
Q Buscar aprobaciones pendientes...

Cuentas

&% Contactos COTIZACION # OPORTUNIDAD TOTAL

QT-20260825-0001 Ejemplo
(M) Embudo de Ventas
[® Cotizaciones Mostrando 1a 1de 1resultados 25 por pagina v
(2 Aprobaciones

g Confiuracién
de CRM

Ordenes de
Servicio

=]

Némina >

& O

Inventario >

Compras > [ Tenant: SWiftERP Dev Environment & Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 07/10/2026 09:11

VENCE

$68.00  24/09/2026

¥ Espafiol (MX) v a @ Admin User

® Limpiar Filtros

ENVIADO

25/08/2026

wor [ sisene

&

CFDE: @ Enabled () Version: 1.0.0.0

Figura: 18 Pantalla Cotizaciones

© QT-20260825-0001

i= VISTA PREVIA DE ARTICULOS

Articulo Unitario

Suero de Acido Hialurénico $4.00

COMENTARIOS (OPCIONAL)

Agregar comentarios...

Figura: 19 Detalle de una cotizacién pendiente con los botones Aprobar y Rechazar.

Nota. Pueden decidir el aprobador asignado o cualquier usuario con permiso de aprobar
cotizaciones. Si no hay pendientes, la pantalla muestra «jTodo al dial».




9. Vistas globales y reportes

El CRM no tiene reportes propios en esta version; la vista global es el propio
Embudo de Ventas.

Vista Qué muestra
Totales del Embudo | Active Deals (oportunidades abiertas), Pipeline Value
de Ventas (valor de las abiertas) y Won (ganadas).

Encabezado de cada | Valor de las oportunidades abiertas en esa etapa.
columna
Tarjeta de | Valor, fecha esperada de cierre y avance de actividades
oportunidad (por ejemplo, 2/3 tareas).

Lista de Cotizaciones | Totales, estado y vencimiento (en rojo si ya vencio).
Tabla 16 Vistas CRM

CRM >
Oportunidades

v

Leer los totales
de arriba:
Active Deals,
Pipeline Value,
Won

I

Revisar el valor

por columna

I

Abrir las
tarjetas con
actividades
pendientes

Diagrama 13 Revision diaria del embudo.



10. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta Qué hace Quién la usa
Formulario de | Crea el prospecto y su contacto en el | Visitantes del
contacto del sitio | CRM sin captura manual. sitio.
web
Enlace de alta de | Al convertir un prospecto, el contacto | El prospecto.
empresa recibe un correo para llenar los datos de
su empresa; la solicitud pasa a revision.
Asistente de IA Puede consultar los datos del CRM vy | Usuarios con
preparar borradores de prospectos y|acceso a IA vy

cotizaciones, o sugerir la siguiente accion.
Siempre respeta los permisos del rol.

permiso de CRM.

Tabla 17 Asistentes y herramientas de apoyo

Visitante llena
el formulario
del sitio

|

Prospecto
Nuevo en CRM

}

Ventas lo
convierte a
Oportunidad

!

Correo con
enlace de alta

|

El prospecto
llena el alta de
empresa

!

Solicitud En
revision

|

Aprobada Rechazada

Etiqueta
Aprobada en
Prospectos

Etiqueta
Rechazada en
Prospectos

Diagrama 14 Integracioén con el sitio web y el alta de empresa.




Nota. Lo que prepara el asistente de IA es un borrador: no se guarda hasta que el usuario lo confirma.



