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1. CREAR UN CLIENTE 

1.1. ¿Qué es? 

Nuevos clientes que no se encuentran en la base de datos, a los cuales se requiere 

realizar una cotización de venta. 

Para gestionar los detalles y parámetros de un cliente, así como su creación y 

modificación, ir al Instructivo del “Módulo de Contactos – crear un nuevo contacto”. 

 

1.2. Información del Cliente obligatoria para creación 

a. Nombre del cliente 

b. Tipo de cliente (individual o empresa) 

c. Número de teléfono (celular o fijo residencial). 

 

1.3. Información del Cliente obligatoria para facturación 

a. Cédula o RUC del cliente 

b. Correo electrónico del cliente. 

 

1.4. Composición de la pantalla “Creación de Cliente” 
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1.5. Procedimiento Paso a Paso (Desde la cotización) 

a. Acceder a Odoo (ver Instructivo “Acceder al Sistema”). 

b. Acceder al Módulo de Taller (ver instructivo “Acceder al Módulo de Taller”). 

c. Crear una Cotización (ver Instructivo “Crear una Cotización”) – realizar las 

actividades a, b, c, d, e, f, g. 

 

d. Se muestra en la pantalla de “Cotización Taller” Sección “cliente” al colocar el 

nombre, no aparece registrado en la base de datos. 

 
 

e. Pulsar el enlace “Crear y editar” 
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f. Se muestra la pantalla “Crear Cliente” (redirección al “Módulo de Contactos”). 

 

 

g. Completar la información del cliente (con la que se cuenta en el momento). 

• Escoger tipo de cliente 

 

 

• Colocar número de teléfono del cliente 
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• Colocar correo electrónico del cliente. 

o La información colocada en el campo de “Correo electrónico” se replica 

de manera automática en “correo de factura electrónica”, a menos que se 

cambie manualmente. 

 

 

• Colocar Número de cédula. 

o Se podrá realizar la prueba de RUC 

 

 

• Pulsar botón de “Validar RUC” para realizar la prueba con número de cédula. 

 

 

o Si el cliente no aparece en la DGI como contribuyente se mostrará: 
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o Colocar en la sección “Tipo de cliente” la opción “Consumidor Final”. 

 

 

• Colocar información adicional que se tenga:  

o País, Provincia, Distrito, Corregimiento. 

o Fecha de Nacimiento 

o Sexo y Estado Civil. 

o Otros. 

 

h. Pulsar el botón “Guardar y Cerrar” para finalizar el registro del contacto. De lo 

contrario, pulsar el botón “. 

 


