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Introducción 

La evaluación de ofertas es una etapa crítica del proceso de compras, en la que se analiza 

la información enviada por los proveedores para determinar si sus propuestas cumplen con 

los requerimientos de la empresa en términos de precio, calidad, tiempos de entrega, 

condiciones de pago y otros criterios definidos. 

Este instructivo detalla el procedimiento estándar para recibir, revisar, comparar y decidir 

sobre las ofertas, asegurando un proceso transparente, trazable y alineado con las políticas 

internas de compras. 

CRM 

Evaluación de Ofertas (VOF-VI) 

1. Recepción de la oferta 

a. Recibir la oferta enviada por el proveedor (WhatsApp o correo electrónico): 

i. Verificar si la marca enviada por el proveedor la estamos buscando 

actualmente, si es así, continuar a crear la oportunidad en el CRM.  

ii. El primer filtro para la oferta recibida es que cumpla con el 75% de 

descuento.  

iii. Si la marca enviada por el proveedor no la estábamos buscando: 

- Consultar las condiciones preliminares del proveedor y 

completar el checklist de recepción de ofertas para verificar 

si es viable.  

- Generar una oportunidad nueva. 

- Ponerla en “Cierre Provisional”. 

- Si la oferta para esta nueva marca es atractiva según el 

checklist completado, poner una actividad al Gerente de 

Ventas para que haga el inquiry y activar un proyecto para 

esta búsqueda.  



 

INSTRUCTIVO Fecha Emisión:  

NOMBRE: Evaluación de Ofertas  Fecha Últ. Act.:  

Código: IT-EO-02 Versión: 0 Página 3 de 19 

 
2. Crear la oportunidad en el CRM (Odoo 15): 

a. Crear la oportunidad en el CRM: 

  

b. Hacer clic en el botón “Crear”. 

 

c. En la ventana de creación:  

i. Seleccionar la organización.  

ii. Cuando aparezca la opción de Oportunidad, hacer clic en “Añadir” 

para crear la oportunidad asociada a esa organización.  
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3.  Editar la oportunidad (Odoo 15): 

a. Abrir la oportunidad creada en el CRM para editarla. 

b. En el nombre de la oportunidad, editar según la nomenclatura establecida:  

Fecha Marca Tipo de Oferta (ATS o Presale) Categoría Temporada 

Fecha: AAAAMMDD 

c. En el campo Vendedor, se debe seleccionar al comprador.  
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d. El comprador siempre debe llenar los campos de “Cliente” y “Marca”. 

 

 

e. Las oportunidades deben estar separadas, aunque sean del mismo proveedor 

o de la misma marca para un mismo proveedor.    

4.  Verificación del Checklist de Recepción VOF-VI: 

a. Antes de realizar el análisis detallado, se verifica si la oferta incluye la 

información mínima necesaria.  

 

b. Si alguno de estos datos no viene en la oferta, se deben solicitar en la plantilla 

de condiciones (Información mínima que debe tener la oferta): 

i. Lugar de entrega 
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ii. Incoterm 

iii. Fecha de entrega estimada después de la confirmación de 

pago. 

iv. iv. Tipo de impuesto/régimen: T1 o T2 (para Europa) y Bonded 

Warehouse o Duty Paid (para el resto del mundo). 

v. Mínimo o Máximo de compra (si aplica). 

vi. Cualquier condición o restricción especifica de compra 

(Territorio, canal, exclusividades, etc.). 

vii. La documentación disponible para probar la originalidad del 

producto (sanitized invoice, carta de la marca,etc.).  

viii. Esta verificación se realiza al recibir la oferta para asegurarse 

de que esta tenga los elementos básicos para poder evaluarse 

correctamente.  

5. Herramientas de búsqueda para las Marcas/Productos (Odoo 15): 

a. Consultar las especificaciones de la marca en el módulo Ofertas. Ir a 

Configuración y hacer clic en “Marcas de productos”. Luego, escribir el 

nombre de la marca en el buscador y revisar la descripción. Cada marca 

cuenta con especificaciones y parámetros definidos de lo que los clientes 

están buscando. 
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Estas especificaciones son la base de comparación para determinar si la oferta del 

proveedor cumple o no con lo que el cliente necesita. 
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b. En el módulo de prospección, podemos visualizar el presupuesto que tienen 

los clientes para esta marca. Filtramos por “Tipo de entrada es Cliente” y 

agrupamos por “Marca de Producto”.  

Antes de continuar, se debe comparar la oferta con el histórico de ofertas que ya pasaron 

el filtro de calidad (condiciones, descuentos, márgenes) para verificar su viabilidad.  

i. Agrupar por Marca y Calidad de Oferta.  

ii. Aquí podemos entrar en la marca que buscamos y ver en detalle por que 

la oferta fue valorada de esta forma.  

c. En el módulo de Inventario podemos ver todo el detalle relacionado a un 

producto. Si se recibe una oferta de una marca “X” que incluye un producto 

ya registrado en sistema mediante otra oferta, la información del producto 

siempre corresponderá a la de la última oferta recibida. La información de 

estos productos se va actualizando a medida que se registren nuevas ofertas 

en el sistema, si estas incluyen un producto que ya está en el sistema. 

i. Damos clic a “Productos y “Variantes de Producto”.  Luego, podemos 

escribir el SKU del producto que estemos buscando o filtrar por “Marca 
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y “Categoría de Producto”. Luego, podemos escribir el SKU del producto 

que estemos buscando o filtrar por “Marca y “Categoría de Producto”. 

 

 

 

ii. En la primera pestaña, podemos ver la “información general” de este 

producto. 

 

 

 

iii. En la pestaña de “Compra” podemos ver de qué proveedores hemos 

recibido este producto y el costo unitario. 
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iv. En “Bora Extras” tenemos toda la información del catálogo. 
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v. En esta pestaña tenemos todas las “ofertas asociadas” a este 

producto. 

 

vi. En “Líneas de Ofertas” siempre se utiliza el valor que contiene “New”. 

Por ejemplo, “Unit Cost (New)” es el precio de este producto para el 

cliente.  



 

INSTRUCTIVO Fecha Emisión:  

NOMBRE: Evaluación de Ofertas  Fecha Últ. Act.:  

Código: IT-EO-02 Versión: 0 Página 12 de 19 

 

 

d. En el módulo de “Ventas”, podemos visualizar las ventas asociadas a los 

diferentes productos del sistema. 

i.  Damos clic en Pedidos → Líneas de Pedidos. 
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ii. Escribimos el SKU del producto: 

 

6. Analisis detallado de la oferta: 

a. Una vez confirmada la informacion primordial y las especificaciones de la 

marca, se procede a evaluar la oferta con el checklist. 

 

i. Verificar que la oferta incluya todos los campos especificados en el 

checklist.  

ii. Validar el tipo de costo: si es el costo final o si se le deben sumar otros 

costos (impuestos). Si esto no esta claro en la oferta, se debe preguntar 

explicitamente al proveedor antes de continuar. 
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iii. Revisar las referencias y el contenido de la oferta:  

1. Revisar que las referencias (codigos) coincidad con los que 

aparecen en la pagina oficial de la marca.  

2. La oferta debe incluir:  

a. Retail Price 

b. Cantidades 

c. Variedad de tallas (size) 

3. Revisar el Retail Price:  

a. Si la oferta no incluye el Retail se debe solicitar al proveedor. 

b. Verificar si esta alineado con el precio publicado en la 

página oficial de la marca, tomando en cuenta el lugar de 

entrega o mercado objetivo. 

c. La oferta debe salir en el precio de “compra”. Siempre se 

debe tomar la moneda en la que se paga la mercancía.  
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4. Se crea una columna extra para calcular el costo mediante la 

siguiente formula: 

𝑪𝒐𝒔𝒕 = 𝑹𝑷 − (𝑹𝑷 ∗ 𝑫𝑪) 

𝑪𝒐𝒔𝒕 = 𝑾𝑯𝑺 − (𝑾𝑯𝑺 ∗ 𝑫𝑪) 

 

 

RP: Retail Price 

DC: Descuento sobre el Retail Price. 

Esto es cuando el descuento es sobre el Retail Price (RP).  

6. Se crea otra columna extra para determinar el Offer Price 

mediante la siguiente formula:   

a. El margen estandar de beneficio que utilizamos es el 15% del 

precio de venta, es decir que si un producto vale 100, el 

margen de beneficio bruto es 15. Para hacer este calculo se 

resta del 100% el margen de beneficio y este valor es el que 

se convierte en el divisor, y el costo se convierte en el 

dividendo.  
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Ejemplo:  

𝑶𝒇𝒇𝒆𝒓 𝑷𝒓𝒊𝒄𝒆 =
𝐶𝑜𝑠𝑡

100% − 15%
=

  𝑪𝒐𝒔𝒕

𝟖𝟓%
 

 

b. 85%: Este porcentaje corresponde al margen bruto de 

ganancia que se maneja normalmente.  

c. Si el margen requerido para la marca o el producto es 

distinto, debe ajustarse este porcentaje. 

d. Márgenes recomendados: 

- Panamá: 10-15% 

- Europa: 15% 

- Hong Kong: 15% 

- Europa del Este: 20% 

- Asia: 20% 

 

7. Se crea la columna para conocer el descuento final que tendra 

el cliente final respecto al retail, se utiliza la siguiente formula: 

𝑫𝒆𝒔𝒄𝒖𝒆𝒏𝒕𝒐 𝒅𝒆𝒍 𝒄𝒍𝒊𝒆𝒏𝒕𝒆 (𝑹𝑷/𝑾𝑯𝑺) = 𝟏 − (
𝑶𝒇𝒇𝒆𝒓 𝑷𝒓𝒊𝒄𝒆

𝑹𝒆𝒕𝒂𝒊𝒍 𝑷𝒓𝒊𝒄𝒆
) 
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8. Se crea una columna extra para calcular el Unit Cost, se utiliza 

la siguiente formula: 

𝑼𝒏𝒊𝒕 𝑪𝒐𝒔𝒕 = 𝑾𝑯𝑺 𝑪𝒐𝒔𝒕 𝑷𝒓𝒊𝒄𝒆 𝒙 (𝟏 − 𝑷𝒖𝒓𝒄𝒉𝒂𝒔𝒆 𝑫𝒊𝒔𝒄𝒐𝒖𝒏𝒕) 

9. Con el porcentaje de descuento, se verifica si el descuento que 

se le dara al cliente esta dentro del rango solicitado. Si este no 

coincide (muy bajo o muy alto): 

a. Evaluar si se puede ajustar el margen. 

b. Si no se puede ajustar el margen, se debe valorar la opcion 

de negociar mejores condiciones con el proveedor (mayor 

descuento, mejores terminos, etc.). 

7. Solicitar las condiciones faltantes: 

a. Enviar la plantilla al proveedor con las condiciones y datos que debe 

completar o corregir.  

Nota: si la oferta es de “preventa” a diferencia de las de “stock”: 

a. Se debe incluir obligatoriamente el deadline en las 

condiciones. 

b. No es necesario que la oferta incluya cantidades 

especificas. 

c. El resto del proceso se realiza de la misma forma. 

8. Registrar la oferta y sus condiciones (Odoo 15): 

a. Se escribe una nota: 

i. Se indica que la oferta fue evaluada. 

ii. Se etiqueta al Gerente de Compras. 

iii. Se adjunta el archivo donde se realizaron los cálculos  

Nomenclatura del archivo: 

Fecha Nombre Original de la Oferta del Proveedor Analisis de Costos 
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iv. Se incluye la plantilla de las condiciones de la oferta.

 

v. No se debe adjuntar más de un Excel con el mismo nombre. 

vi. El archivo original de la oferta que envía el proveedor se debe adjuntar 

sin modificaciones (con el mismo nombre que lo envía el proveedor).  

vii. El checklist de la oferta también se debe adjuntar. 

Nomenclatura archivo Comprador:  

Fecha Marca Categoría Tipo de Oferta – CK Comprador 

Nomenclatura archivo Gerente:  

Fecha Marca Categoría Tipo de Oferta – CK Gerente 

viii. Toda retroalimentación relacionada a esta oportunidad debe 

registrarse en el chatter de la misma.  

9. Prioridad de ofertas:  

a. Si la oferta cumple con los criterios y tiene condiciones atractivas (es muy 

buena) el comprador debe:  

i. Escalarla de inmediato al Gerente de Compras. 

ii. Darle prioridad en la evaluación antes que a otras ofertas (ponerle sus 3 

estrellas en la prioridad). 

10.  Asignar actividad al Gerente de Compras (Odoo 15): 

a. Crear una actividad dirigida al Gerente de Compras, indicando que: 

i. La oferta ha sido evaluada por el Comprador. 
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ii. El comprador considera que la oferta cumple con los criterios 

establecidos para ser aceptada. 

iii. En el campo Comercial, se debe seleccionar al Gerente de Compras.  

iv. Se debe registrar correctamente el cierre previsto, mínimo un mes o al 

menos mas tiempo en base a lo que se hable con el proveedor y se 

actualiza tantas veces sea necesario mientras la oportunidad este 

abierta.  

11. Fin del proceso del Comprador: 

a. Una vez concluidos todos los pasos anteriores para subir la oferta al sistema: 

i. El comprador da por finalizada su parte del proceso. 

ii. A partir de este punto, la responsabilidad de la revision y decision recae 

en el Gerente correspondiente.  

 

  


