
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE 

COTIZACIONES 



 

Contenido 
Este módulo contiene las opciones en las que se capturan los movimientos relacionados con las 

Cotizaciones. Se subdivide en Catálogos, Reportes, Fechas de Depuración, Depuración de Cotización, 

Cotización e Impresión. 

 

 

Mediante este módulo se capturan las Cotizaciones de los clientes, las cuales no afectan el inventario, 

hasta que han sido afectadas, es decir, hasta que se genere el pedido a partir de la cotización.  

  

Presenta la siguiente pantalla.   

  
  

Cotizaciones.  

  

Esta opción se encuentra en Ventas \ Cotización \ Proceso \ Cotizaciones, y en ésta se pueden 

visualizar todas las cotizaciones que cumplan con los criterios que estén especificados haciendo 

clic en el botón de Búsqueda, o bien, generar las cotizaciones a partir de una sucursal y tipo de 

movimiento seleccionados en sus respectivos campos dando clic en el botón de Nuevo.   

  

La siguiente ventana muestra esta opción.  

  

 
 



 

La captura de cotizaciones es la primera fase para realizar una venta por medio de una cotización. Se 

comienza definiendo con que sucursal se va a trabajar y el tipo de movimiento con el cual se va a generar 

la cotización, en la lista de tipos de movimientos solo nos va a desplegar aquellos tipos de movimientos 

que cumplan con el grupo de cotización, este tipo de documento solo puede estar relacionado a un cliente 

existente previamente registrado o en su defecto a un cliente temporal que es la opción donde se 

registran todos aquellos clientes que no son habituales a la empresa o muy esporádicos.  

 

 
  

Los movimientos que se capturan en una cotización las denominamos partidas que podemos verlas 
como renglones dentro de una cotización, cada partida que se captura está relacionada a algún 
artículo, kit o servicio que vamos a cotizar al cliente siempre y cuando se cumplan con las 
restricciones del cliente. La siguiente ventana muestra esta opción  
  

  



 

Actualización, búsqueda y Cancelación.  

  

Desde esta ventana con ciertos criterios especificados se puede accesar a una cotización ya 

existente haciendo doble clic en cualquier registro que se encuentre dentro de la lista en la ventana 

abriéndose otra ventana con dicha cotización la cual si no está bloqueada permite cancelar la actual 

cotización o modificar solo algunos campos.   

  

 
   

  

La cancelación de las cotizaciones se realiza dando doble clic en la ventana de búsqueda para que 

la cotización se muestre y así poder cancelarla dando clic en el botón Eliminar.  

  
Impresión De Cotización.  
  

Esta opción se encuentra en el módulo de Ventas en Cotización \ Reportes \ Impresión 

Cotizaciones, aquí se permite sacar un reporte en un formato específico donde se visualizan los 

artículos y la cantidad que se está cotizando con sus respectivos descuentos, impuestos y el total 

de la cotización.   

  

La siguiente ventana muestra esta opción.  

  

 
  

 



 

Reporte de Cotizaciones.  

  

Esta opción se encuentra en el módulo de ventas en Cotización \ Reportes \ Cotizaciones, aquí se 

permite sacar un reporte donde se visualiza el nombre del cliente, la fecha de expedición, fecha de 

vencimiento y el total de cada cotización de acuerdo a los criterios especificados.  

  

La siguiente ventana muestra esta opción.  

  

 
    

  

  



 

CATÁLOGOS.  

  

Clientes Temporales.  
Esta opción se encuentra en Cotizaciones \ Catálogos \ Clientes Temporales, aquí se permite dar 

de alta, borrar y modificar los datos de los clientes que se lleguen a capturar temporalmente en el 

sistema, es decir aquellos clientes que lo son por única vez o no muy frecuentes. La siguiente 

ventana muestra esta opción.   

Esta ventana contiene campos que se muestran a continuación.   

 
 

Conceptos de Venta.  
Esta opción se encuentra en Cotizaciones \ Catálogos \ Conceptos de Venta. 

 La siguiente ventana muestra esta opción.  

 

 


