
  
 

 

   
 

MANUAL DE USUARIO 

CREACION DE CITAS DESDE EL BACKOFFICE DE ODOO 

El tablero de citas 
Paso 1: Desde el dashboard principal de aplicaciones de Odoo, seleccionamos el 
módulo “Citas”: 

 

Paso 2: En el menú superior seleccionamos la opción “Tablero”. Desde esta vista 
podremos revisar la disponibilidad diaria por especialista y ubicar las citas registradas. 

 



  
 

 

   
 

Paso 3: Haciendo clic sobre las celdas en el tablero se abrirá el selector de modo de 
creación.  

Cada celda representa 15 minutos de tiempo. Si hacemos clic en una celda estamos 
seleccionando 15 minutos, si seleccionamos y arrastramos el cursor podemos 
seleccionar varias celdas en una misma columna haciendo más grande la duración de 
la cita que vamos a crear:  

 

 

 

Al soltar la selección podemos elegir crear la cita desde la lista de tipos de citas 
disponibles para nuestra sucursal o elegir crear una cita personalizada: 

 

 

Si seleccionamos la opción “Elegir de la lista” nos aparecerá el formulario de citas 
predefinidas, en el cual debemos llenar los siguientes campos:  

• Determinar si es una cita a futuro. 
• El tipo de cita a reservar. 



  
 

 

   
 

• El canal de origen de la cita. 
• El especialista que atenderá la cita. 

o Nota importante: Si no hay especialistas disponibles en la fecha 
solicitada por motivo de que es una fecha futura muy distante, o porque 
simplemente aún no hay turnos publicados en esa fecha, se debe activar 
el control que aparece en la parte superior del formulario, llamado “Cita 
a futuro”, el cual al estar activo permite mostrar toda la lista de 
especialistas disponibles en la sala sin el requerimiento de que tengan o 
no turnos publicados. 

• El cliente 

 

No es necesario marcar “Crear orden de venta” en ese momento, si no necesitamos. 
Podemos crear la orden de venta posteriormente cuando el cliente atiende a su cita 
programada. 

Si seleccionamos “Crear una personalizada”, nos aparecerá el formulario para poder 
crear la cita personalizada, en el cual debemos llenar los siguientes campos: 

• Determinar si es una cita a futuro. 
• El título de la cita. 
• La duración de la cita. 
• El canal y origen de la cita. 
• Nuestra sucursal aparecerá preseleccionada. 
• Seleccionamos de la lista el especialista específico que queremos para esta 

cita. 



  
 

 

   
 

o Nota importante: Si no hay especialistas disponibles en la fecha 
solicitada por motivo de que es una fecha futura muy distante, o porque 
simplemente aún no hay turnos publicados en esa fecha, se debe activar 
el control que aparece en la parte superior del formulario, llamado “Cita 
a futuro”, el cual al estar activo permite mostrar toda la lista de 
especialistas disponibles en la sala sin el requerimiento de que tengan o 
no turnos publicados. 

• En la tabla de productos agregamos todos los servicios y productos que 
queremos vender en esta cita. 

• Podemos asignar los vendedores por línea en este momento o lo podemos 
hacer posteriormente. 

• Agregamos notas adicionales al final si fuese necesario. 

 

 

Una vez creadas las citas, estas aparecerán en el tablero para que las podamos 
visualizar y gestionar desde ahí: 



  
 

 

   
 

 

Elementos de la cinta de opciones en el tablero: 

 

Paginación del tablero a la izquierda: 

 

 

Selector de sucursal: 

 

 

Botón para creación de citas fuera del tablero: 

 

 

Botón para mostrar la lista de citas canceladas en el día seleccionado: 

 

 

Botón para descargar en PDF el tablero de citas seleccionado: 

 

 



  
 

 

   
 

Botón para actualizar el tablero a seleccionado: 

 

 

Selector de fechas para la carga de tableros específicos: 

 

 

Buscador de clientes por nombre: 

 

 

Paginación del tablero hacia la derecha: 

 

 



  
 

 

   
 

Acciones permitidas en el tablero 

Arrastrar los cuadros de citas para reagendarlas en el tiempo de acuerdo con las 
celdas seleccionadas. 

 

 

Podremos estirar los cuadros de citas desde el borde inferior para poder disminuir o 
aumentar su duración. 

 

 

Podemos mover los cuadros de citas entre columnas para poder cambiar al 
especialista de las citas. 

 



  
 

 

   
 

 

 

En la esquina superior derecha de cada cuadro de cita aparecerá una “x” la cual nos 
permitirá cancelar cualquier cita, siempre y cuando ésta no tenga una orden de venta 
confirmada. 

 

 



  
 

 

   
 

 

También podemos hacer clic sobre cada cuadro de citas para abrir su contenido y 
seleccionar el botón “Cancelado” desde la barra de estados para poder visualizar el 
asistente de cancelación. 

 

 

Colocar el cursor sobre cualquier cuadro de cita nos mostrará en una ventana 
emergente la información más relevante de cada una. 



  
 

 

   
 

 

 

Hacer clic sobre el cuadro de la cita nos permitirá editar su contenido. 

 

Al final de cada tablero aparecerá la columna “LISTA DE ESPERA” la cual permite 
aparcar citas con su respectivo especialista. Primero debemos crear la cita en la 
columna del especialista preferido o utilizar el botón de creación de citas y luego la 
arrastramos a la columna de espera. 



  
 

 

   
 

 

 

En el tablero se resaltarán a los especialistas que se encuentren deshabilitados en 
planeación. A los especialistas deshabilitados será necesario removerles las citas 
programadas y asignárselas a otros especialistas disponibles. 

 

Las columnas resaltadas en rojo son de aquellos empleados que están deshabilitados 
de planeación, a esas columnas no es posible asignarles nuevas citas pero sí podemos 
hacer clic sostenido y arrastrarlas citas fuera, hacia columnas de otros especialistas 
dispones. 



  
 

 

   
 

Los colores en los cuadros de citas determinan el estado actual de la cita. Los que 
tienen color amarillo pálido está en estado “Reservado” o que están recién creados en 
el sistema. Las citas que estén en color azul sólido son aquellas que ya están 
confirmadas y las que tengan color verde sólido son aquellas que ya poseen una orden 
de venta creada y esa orden ya está facturada. 

 

Para confirmar una cita reservada solamente necesitamos hacer clic sobre el cuadro 
de la cita, se nos abrirá el formulario con toda la información de esa cita y debemos 
hacer clic en la barra de estados sobre el botón “Confirmada”, luego de eso cerramos 
ese formulario y nos aparecerá el cuadro de la cita en el tablero, de color azul sólido. 

 

El botón celeste “Crear orden de venta” en el contenido de cada cita nos permitirá, al 
hacer clic en él, crear una orden de venta asociada a dicha cita. Esto servirá para crear 
la orden de venta en el momento justo en el cual se pagará la reserva. 



  
 

 

   
 

 

Dentro del contenido de la cita y antes de crear la orden de venta, podemos asignar en 
la pestaña de productos al vendedor de cada línea para determinar comisiones. 
También en esa pestaña determinaremos los productos y servicios que se agregarán a 
la orden de venta que generemos con el botón “Crear orden de venta”. 

 

 

La lista de reservaciones 
En el menú superior aparecerá la opción “Reservaciones” la cual nos mostrará una 
vista en donde aparece la lista de todas las citas reservadas de acuerdo con nuestra 
sucursal, en donde podremos buscar ya sea por especialista, cliente o nombre de la 
cita: 

Si buscamos por cliente podemos buscar ya sea por su nombre, su número de DUI, su 
número de teléfono o correo electrónico para poder encontrarlo directamente: 



  
 

 

   
 

 

 

Creación manual desde los tipos de citas: 

Agendar una cita desde los tipos de citas predefinidos 

Paso 1: Desde el dashboard principal de aplicaciones de Odoo, seleccionar el módulo 
“Citas”: 

 

Paso 2: Dentro del módulo seleccionar la opción “Tipos de citas” en el menú superior: 



  
 

 

   
 

 

Aparecerán todos los tipos de cita en base a la sucursal que nuestro usuario de odoo 
tenga acceso. 

Paso 3: Utilizando el buscador escribimos el tipo de cita en el cual vamos a registrar 
una reserva para el cliente. 

 

 

 Paso 4: Visualizamos la línea con el servicio específico para el cual vamos a crear la 
cita y hacemos clic en el botón morado “Crear cita” en la última columna a la derecha.  

Paso 5: Aparecerá el formulario para crear la cita, los campos requeridos son:  

• Fecha de inicio 
• Especialista que atenderá la cita 
• Cliente 



  
 

 

   
 

 

Agrega la información en el formulario en este orden: 

1. Fecha: Es la fecha de inicio de la cita. La fecha y hora en la cual el cliente 
asistirá a la sucursal. 

2. Canal: Determina el canal por el cual el cliente solicita su cita 
a. Si el canal es “Canal digital” se debe también seleccionar su origen. 

3. Especialista: Sólo los especialistas que pueden atender el tipo de servicio de la 
cita y que estén disponibles de acuerdo con los turnos asignados aparecerán en 
esta lista. Se debe seleccionar un especialista el cual automáticamente se 
convertirá en el organizador de esa cita. 

a. Nota importante: Si no hay especialistas disponibles en la fecha 
solicitada por motivo de que es una fecha futura muy distante, o porque 
simplemente aún no hay turnos publicados en esa fecha, se debe activar 
el control que aparece en la parte superior del formulario, llamado “Cita 
a futuro”, el cual al estar activo permite mostrar toda la lista de 
especialistas disponibles en la sala sin el requerimiento de que tengan o 
no turnos publicados. 

4. Cliente: Aparecerán todos los clientes disponibles. También será posible crear 
clientes tal como ya se hace para la creación de órdenes de venta. 

 

Para crear el cliente hacemos clic en “Buscar más...” 



  
 

 

   
 

 

 

Luego en el botón “Nuevo”: 

 

Y completamos el formulario para la creación del contacto del cliente: 



  
 

 

   
 

 

Se hace énfasis en que recopilar el correo y el teléfono del cliente se volverán vitales 
para una comunicación exitosa con el cliente, para hacerle llegar notificaciones por 
correo o SMS de sus citas programadas. 

Hacemos clic en “Guardar y cerrar” para finalizar la creación del contacto. 

Paso 6: Al terminar de agregar la información necesaria para la cita, hacemos clic en el 
botón “Crear cita”: 

Si no hemos elegido crear la orden de venta de la cita aparecerá directamente el 
contenido de la cita que acabamos de crear: 



  
 

 

   
 

 

El botón celeste “Crear orden de venta” en el contenido de cada cita nos permitirá, al 
hacer clic en él, crear una orden de venta asociada a dicha cita. Esto servirá para crear 
la orden de venta en el momento justo en el cual se pagará la reserva. 
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