
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDARIZADO (SOP)

Manual de Gestión Operativa
Guía de administración en Odoo: Precios, Exportación, Accesos y Recepciones

Versión: 1.0

Uso: Personal Operativo

Módulos: Inventario / Contactos 

1
Actualización de Precios por Producto (Variantes)

Procedimiento individual para modificar el precio de venta final de un artículo específico.

1 Ingresá al menú principal y seleccioná el módulo de Inventario.

2 En la barra de navegación superior, hacé clic en Productos → Variantes de productos.

3 En la barra superior de búsqueda, escribí el código de referencia interna o el nombre exacto del producto a

modificar.

4 Hacé clic para ingresar a la ficha del producto y localizá el campo Precio de la variante. Editá el valor numérico con

el nuevo precio.

5 Hacé clic en el ícono de la nubecita (guardar) en la barra superior izquierda para impactar el cambio en el sistema.

2
Exportación de Lista de Precios Completa

Descarga masiva de la lista de precios mediante la plantilla predeterminada del equipo.

1 Dirigite a Inventario → Productos → Variantes de productos.

2 Marcá la casilla general de selección (el cuadradito blanco en la esquina superior izquierda de la grilla de datos).

3 Hacé clic en el botón celeste "Seleccionar todos" que aparece en el banner superior de la tabla. 

¡Atención! Si no pulsás este botón celeste, solo se exportarán los primeros 80 registros visibles en pantalla en lugar

del catálogo completo. 

4 Hacé clic en el botón Acciones (ícono de la ⚙ tuerquita ) y seleccioná la opción Exportar.

5 En la ventana emergente, abrí el selector de plantillas guardadas, elegí "lista de precios nati" y confirmá la

exportación para descargar el archivo.

MANUAL OPERATIVO DE GESTIÓN INTERNA Página 1 de 3



3
Otorgar Acceso al Portal a un Cliente

Habilitación de usuario y credenciales web dentro de la ficha de contacto.

1 Buscá y abrí la ficha del Contacto / Cliente en el sistema.

2 Verificá que el campo Email esté cargado correctamente. 

REQUISITO OBLIGATORIO

Si el cliente no tiene email registrado, solicitáselo al vendedor asignado antes de avanzar. Sin correo válido no es

posible habilitar el acceso. 

3 En la barra superior de la ficha, hacé clic en el botón Acciones (ícono de la ⚙ tuerquita ).

4 Seleccioná la opción Otorgar acceso al portal y confirmá el envío de las credenciales al usuario.

4
Alta de Productos Nacionales (Recepciones de Stock)

Ingreso de mercadería nacional con correcta asignación de ICO y generación de lote residual.

1 Ingresá a Inventario → Operaciones → Recepciones.

2 Presioná el botón violeta + Nuevo .

3 En el campo Tipo de operación, buscá y seleccioná "alta pulmon".

En el campo ICO, escribí en mayúsculas: NACIONAL . 

4 Cargá línea por línea cada producto recibido con sus cantidades correspondientes.

5 Una vez completada la carga de todos los artículos, presioná el botón "Marcar por realizar".

6
¡PASO CRÍTICO OBLIGATORIO!

Antes de validar todo: hacé clic en la ⚙ tuerquita  (menú de opciones) y seleccioná "Generar lote residual".

Esto es fundamental para que el sistema pegue y asigne el ICO (NACIONAL) a cada uno de los productos

cargados. 

7 Una vez generado el lote residual con éxito, hacé clic en "Validar" para asentar definitivamente el ingreso al

inventario.
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CUADRO DE REFERENCIA RÁPIDA 

OPERACIÓN RUTA EN EL SISTEMA ACCIÓN CLAVE A RECORDAR

Modificar Precio Inventario → Productos →
Variantes

Buscar código, editar Precio de la variante y guardar

con la nube.

Exportar Lista Inventario → Productos →
Variantes

Tildar cuadradito + Botón celeste "Seleccionar

todos" → ⚙ Exportar con plantilla "lista de precios

nati".

Acceso al Portal Ficha de Contacto Revisar Email (pedir al vendedor si falta) → ⚙ Tuerca

→ Otorgar acceso al portal.

Alta de Nacionales Inventario → Operaciones →
Recepciones

Tipo "alta pulmon", ICO NACIONAL , cargar líneas, 

Marcar por realizar, ⚙ Generar lote residual y 

Validar.
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