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Elaborar cotizacion

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-COI-053608

Videos del tutorial

Video del tutorialhttps://youtu.be/4GXXJ7BPGtl

BASE DE CONOCIMIENTOS

Elaborar una cotizacion te permite presentar de forma clara y profesional los productos o servicios que

ofreces, ayudando a tus clientes a conocer precios, cantidades y condiciones antes de realizar una

compra. Este documento es util para compartir una propuesta comercial detallada y se utiliza cuando

necesitas brindar informacion previa que facilite la toma de decisiones y el seguimiento de una posible

venta.

1. Para elaborar una cotizacion, ingresa por la siguiente ruta:

e Ingresa al modulo Ventas , elige Documentos de venta y haz clic en Nuevo documento de

MNuevo documento de venta ~ . ..
venta — Cotizacion.

SCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

ﬁ Inicio

E venta Comprobantes fiscales Clientes
ok Bandeja de CFDIs

Y- R

e Veatus

Compras y gastos
de busqueda

" Tesoreria

| Productos y servicios

E Gestién de pdlizas

2. Al abrir la ventana, registra la siguiente informacion:

Fecha 5076 v Utimos15dias v | o700 6@ [4
elaboracién

10/09/2026 e o

Usuario | q4min empresario X
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https://youtu.be/4GXXJ7BPGtI

Nueva Cotizacion

Serie I C-1-Cotizacién - Folio Mumeracion Automatica
Cliente Buscar Q Fecha de 30/05/2025 |
elaboracién

Nombre de - Moneda M¥N - Peso mexicano h
contacto
Responsablede |gscar Q
la cotizacién
Encabezado

Heading & B I U A NG = = = == B % H ok 20

1

Nue

Serie

Cliente

e e e

Serie: selecciona la serie configurada para cotizaciones.
Folio: el sistema lo asigna automaticamente si activaste numeracién automatica. Si no, captura el

numero manualmente.
Cliente: busca o crea el cliente para quien elaboraras la cotizacion. Es necesario escribir minimo 3
caracteres, para iniciar la busqueda.

va Cotizacion

v Folio

€-1-Cotizacién Fecha de 29/10/2026 Dl

C-C1-Cotizacidn elaboracién

MNombre de - Moneda MXN - Peso mexicano v

contacto

Respons:

able Buscar Q

de la cotizacién

Encabezado

Fecha de elaboracion: indica la fecha en que registras el documento.

Nombre del contacto: se llena automaticamente al seleccionar el cliente y puedes modificarlo si es
necesario.

Moneda: la cotizacion se genera en la moneda base del sistema (peso mexicano) y no puede
cambiarse.

Responsable de la cotizacién: selecciona el usuario encargado.

Centro de costo: asigna la cotizacion a un area o proyecto, si esta funcién esta habilitada en tu
empresa.

Encabezado: agrega un comentario general si lo consideras necesario.
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Encabezado

Formato -~ B I Q A ﬂ = ?E B e? EEE
# Producto Descripcién Cant Valor Unitario % Desc. Impuesto VA Valor Total
1 Buscar  Q ) 1.00 0.00 0.00 v Wl
Subtotal: 0.00
Descuentos: 0.00
Base: 0.00
RetelSR: ~ 0.00
Total: 0.00
Condiciones Comerciales
Formato -~ B I g A ﬂ = ?E E Oo EEE

Adjuntar archivo 0

m St el

« Agregar productos o servicios:

En la seccidon de detalle:

Busca el producto o servicio por nombre o codigo.

Indica la cantidad.
Verifica el precio unitario asignado por el sistema segun la lista de precios y modificalo si es

necesario.
» Aplica descuentos si corresponde.
» Selecciona el impuesto de Impuesto al Valor Agregado (IVA) adecuado.

Importante: si el producto o servicio no esta registrado, haz clic en + Crear nuevo para generarlo

rapidamente.
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#  Producto Descripcion Almacen
L Euscar Q y
Codigo Descripcion
a0 accesornos vehiculos
500 Aceite de jojoba
Forl 55 Anticipo del bien o servicio
56 Aplicacion de anticipo
Mén 10 aretes
OglD50  ARETES
F-::; 89 Dentista
| 47 ESPONJA SOFTBACK FINO GRANO DE 320 A 400
1 inscrpcion
5002 Manicura y pedicura

Referencia de fabrica

Estado
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

Configuracion para el manejo de retenciones: las retenciones globales no requieren una configuracion

adicional en la cotizacion. El sistema determina automaticamente cuales retenciones puedes aplicar segun

las caracteristicas de los productos incluidos en el documento.

» Retencion IVA: la opcion Retencion IVA estara disponible unicamente cuando la cotizacion incluya

productos que tengan configurado el impuesto IVA.

Ten en cuenta que:

» Sila cotizacion contiene al menos un producto con IVA, podras seleccionar la Retencion IVA.

e Silos productos no manejan IVA, esta opcidn no se mostrara.

« El sistema valida esta condicion de forma automatica con base en la configuracion tributaria de los

productos.

Retencion Impuesto Sobre la Renta (ISR): la opcion Retencion ISR siempre estara disponible en la

cotizacion.

Esto significa que:

» Puedes decidir si deseas aplicarla o no al documento.

e Su disponibilidad no depende de los impuestos configurados en los productos.

» Puedes utilizarla aunque los productos no manejen IVA.
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B D ipcid Cant ‘Walor Unitario % Desc. Impuesto IVA Valor Total

1 0g050 ARETES 3.00 50.00 0.00 VA 16% 174.00 &
2 Buscar Q . 1.00 0.00 0.00 L v 0.00 =

Subtotal: 150.00

Descuentos: 0.00

Base: 150.00

VA 16%: 24.00

ReteIVA: v 0.00

ReteISR: ~ 0.00

Total: 174.00

Condiciones Comerciales

Formato B I g A H :: 3‘5 E (? EEE

[ o e

» Condiciones comerciales: escribe acuerdos como forma de pago, garantia, tiempo de entrega o
cualquier detalle relevante.
« Adjuntar archivo: agrega documentos, imagenes o videos que complementen la informacion

enviada al cliente.

3. Al finalizar, elige una de estas opciones:

o s e

o Cancelar el documento.
o Guardar solo en el sistema.
e Guardar y enviar por correo electrénico.

4. Si seleccionas el boton Guardar y enviar por email, el sistema abrira una ventana emergente donde
deberas confirmar los datos del contacto y la direccion de correo electrénico a la que se enviara la

cotizacion.
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Envio de C-1-8 X

a
Para I LIBIA SANCHEZ (Imelendez@aspel cor v Zliclgv) Crear contacto
Con copia a e
Asunto I ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV Envio de cotizacion
De acuerdo a su solicitud, le anexamos los datos de |a propuesta de -
) productos yfo servicios, los cuales puede visualizar haciendo click en "“Ver
Mensaje detalle’.
v
i
Desea enviar comentarios adicionales
BJI USE=E=EEA-Z=F == EE
Comentario v

Si es necesario corregir el correo o cambiar el contacto antes de enviar, en esta misma ventana podras
editar la direccién de email y modificar los datos para asegurarte de que la informacion esté correcta. De
esta forma, evitaras errores en el envio de la cotizacion.

5. La cotizacion se mostrara de esta manera. En la parte superior de la pantalla, desde la vista del
documento, encontraras estas opciones disponibles:

mn Aprobar  w # Editar Mas = 2 [ ] =

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
o RFC: EKUS003173C2 Cotizacion
(= ’é‘spel AV.MEXICO - - - - ) I
\9; Tel Serie / Folio C-1-8
Aguascalientes - México
Para ALBERTO MATA
RFC MAALS03080LO06
Contacto LIBIA SANCHEZ
Direccion
Ciudad/Tel.  Aguascalientes /
Fecha 2025-08-08
5
4
item Clave SAT Descripcién Cantidad WVr. Unitario Unidad de Medida SAT Wr. Importe VA g
1 01010101 | ARETES 100 50.00 Pieza 50.00 | 16%

» Facturar: si tu cliente ya aprob¢ la cotizacién, puedes generar la factura de venta directamente

desde aqui.
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-NUBE-064781--generar-una-factura-a-partir-de-una-cotizacion.html
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+ Remisionar: este botdn te permite elaborar una remision sobre la cotizacion.

« Aprobar: aqui indicas si el cliente aprobé o rechazé el documento.

» Editar: te permite modificar cualquiera de los datos que registraste previamente.
« Mas: al dar clic en esta pestana, se despliegan funciones adicionales:

o Copiar la cotizacion.

o Eliminar el documento.

o Crear una cotizacion modelo.

o Copiar la URL de la cotizacion para compartirla.

o Imprimir: te permite ver el documento en pantalla, enviarlo a una impresora o descargarlo en
formato PDF.

« Agregar comentarios: puedes escribir anotaciones o informacion adicional relacionada con la
cotizacion.

« Enviar por mail: con esta opcion puedes reenviar la cotizacion por correo, ya sea al mismo

contacto o a una direccion diferente.

Historial de acciones

30 ago. 2023 - 11:22 Remisién C-1-15 leida per Alfenso Lopez
30 ago. 2023 - 11:21 Cotizacién C-1-15 enviada a Alfonso Lopez(Imelendez@aspel.com.mx)
30 ago. 2023 - 11:20 Cotizacién C-1-15 enviada a Alfonso Lopez(Imelendez@aspel.com.mx)
Informacién General Anexos
) Adjuntar archiva @
Cliente ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ
Contacto Alfonso Lopez
Factura relacionada
Remision relacionada RM-1-15

En la parte inferior encontraras:

» Historial de acciones: muestra fechas, usuarios y movimientos realizados sobre la cotizacion.

« Informacién general: incluye cliente, contacto, factura relacionada, remision relacionada y anexos.

Con este proceso organizas tus propuestas y das seguimiento oportuno a tus posibles ventas.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

i —— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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