l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar o dar de alta cotizaciones

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

SAE - Elaborar o dar de alta cotizaciones
https://www.youtube.com/watch?v=axwrj51DIlww

ID del tutorial: SATA-SAE-064381

Elaborar o dar de alta cotizaciones es un proceso que te permite crear una propuesta clara y formal para
tus clientes antes de concretar una venta. Este tema es importante porque ayuda a presentar precios y

condiciones de manera ordenada, facilitando la comunicacion y evitando malentendidos.
A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta.

=

Cotizaciones
Ingresa al menu Ventas, despliega el submenu de Cotizaciones T y das clic en la opcion Alta de

cotizaciones.

m \u"entasL\) Clientes Inventarios Compraz Froveedores Estadizticas Frocesos Herramientas Configuracion Integraciones

-Z_F Eﬂ %l -E_R -Z_P Ig/} EI%) -E_NC -E_CF' Paliticas - EF\E Autotransportes

Facturaz  Motas de Traslados Bemiziones  Pedidoz Cotizaciones  Devoluciones  Motazde  Comprobantes | @ Wendedares Q Figuraz de hransporte
- wenta~  Carta Porte = - - - - crédito + de pago =

Wentas

Al ingresar encontraras los siguientes campos para su captura:
2. Captura los datos del encabezado.
Al ingresar, encontraras los siguientes campos:

» Cotizacion: define que es un documento directo.

[

« Numero: muestra el folio actual; puedes cambiarlo con el icono Seleccion del tipo de folio L=— I o

[ —-
0000
al presionar la tecla F9 '=—

PAGINA 1 DE 5


https://www.youtube.com/watch?v=axwrj51Dlww

» Fecha: el sistema propone la fecha del dia, aunque puedes modificarla.

 Alta de documentos [ Cotizacidn Mo. 0000000006 ] = 8
BB -& R -6G-%-6 8- Y0
Cotizacié Susursal |21] Mimero Fecha (061072025 |13  Cients @
N Rl i T
Calke [ (SR 2020 [t 0.000000) (£
Colonia | ‘ MNim. int. l:l Desc. Fin. EI
Cadigo postal l:l Paoblacidn ‘ Pais l:l Wendedar |m
e ies Bz 06/10/2025 ] comisin 0.000000)
Condicidn Vencimient | 03/02/2026 ‘
Enviara @ 9] Amacen 1@
Destinatario T. cambio E
Moneda 1[@] Pesos
‘ ‘D |Cant Almacén | Producto ‘Umdad |Desc 1 |Desc 2 |LEPS Ret. ISR Ret. VA |I.VA. |Cum\slﬁ|n |Prsc Unit, Precio c/imp | Subtotal por partida
<MNo hay datos para desplegar>

» Cliente: selecciona la clave al pulsar la tecla F2 o escribela directamente; asi se cargaran los datos

previamente registrados.

= Alta de documentos [ Cotizacién No. COTI0000000018 | = x4
HBE-2 R -B-%-6-%- ¥
Cotizacién  [BHIEHE -] Sueusa || Mimero Fecha (06072025 (51| Cients &
RFC - e | | ety i@
Cale [ [T = 000 (A 0.000000) [
Colania | ‘ M, int. l:l Desc. Fin. EI
Cédigo postal l:l Poblacion | Pais l:l Wendedar @
TP B 06410/2025 [ [ 0.000000)
Condicidn Vencimienta | 03/02/2026 ‘@
Enviar a ‘@ 9 Almacén 1‘@
Destinatario T. cambio EI
Moneda 1‘@. Pesos
‘ ‘D |Cant Almacén | Producto ‘Umdad |Desc 1 |Desc 2 |27 Ret ISR Ret. VA |I.VA. |Cum\siﬁ|n |Prsc Unit, Precio c/imp | Subtotal por partida

<MNo hay datos para desplegar>

« Esquema: define el tipo de impuesto que se aplicara al documento.
» Descuento: monto total a descontar en el documento.

» Vendedor: clave de la persona que acreditara la venta.

» Comisién: valor de la comision asignada al vendedor.

» Moneda: selecciona la moneda en la que se realizara la operacion.
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= Alta de documentos [ Cotizacién Mo. 0DDDO00000E | o (B3
32 ety A i = SR
| B w [oooo) | w1 w [ || HE s - e ®
= % =R AT RA MRS b
Catlesin Directa B2 Szl |20 Mimero 0000000005 Fecha |0610/2025 B Cliente 3 @
RFC #4401 0101000 I3 Mombre  [ESCUELA KEMPER URGATE G4 DE CV | Eeens
el \ [T 200 | e 0.000000] &
Colonia ‘ ‘ Muim. int. l:| Desc. Fin DDUUUUU
Cédigo postal 01030 Pablacién |Ciudad de México ‘ Pais Wendador ICZJ.
Régimen fiscal Sin obligaciones fiscales Entrega 06/10/2025 | Comision 0 DUUUUU' B
Condicidn Wencimiento | 13/02/2026 |&‘:ﬂ
Enviara &9 Amacsn 1@
Destinatario T. cambio 1 DDDDDD
Moneda 1‘@ Pesos
‘D |Cant Almacén | Producto |Unidad ‘Desc. Al |Des|:. 2 |I.E.P 5 Ret. ISR Riet. [Wa |\ M. |Comis\6n ‘F‘rec. Unit. Precio cimp | Subtatal por partida
<Mo hay datos para desplegan
Descripcidn Total por partida
7|

3. Captura del detalle del documento.

o Cantidad: numero de unidades del producto.

» Producto: clave del producto o buscala con la tecla F2. Ten en cuenta que el sistema distingue

entre mayusculas y minusculas.

# Alta de documentos [ Cotizacién Mo. 000000000E ] o[BS
RB-2 R-GB %06 %- B0

Cotizacién Directa ‘ b Sucursal |’fl Himero Fecha |U6/10/2025 |ﬁ Cliente 3 |<ﬂ

RFC % Morbie  [ESCUELE KEMPER URGATE 54 DE OV e &

Cale \ (SO, 2 0 0 [EEreemRe 10.000000] i

Colania ‘ ‘ M. int. l:| Desc. Fin. EI

Cadigo postal Pablacian |Ciudad de México ‘ Faiz Wendador 3 |Q

it fac] Sin obligaciones fiscales Entrega 05/10/2025 B8] comisién 5 000000 &

Condicidn Wencimiento | 03/02/2026 |§Q

Enwviar a ICQ 9 Amacén 1|®.

Destinatario T. cambio EI

Moneda @] [Pesos

‘D |Cant ‘Alma:én Praducta |Unidad ‘Desc. il |Des|:. 2 |I.E.P G Ret. ISR Rt [Wa |\ M. |Comis\6n ‘F‘rec. Unit. Precio cfimp | Subtatal por partida
1 10 0 0 0 0 16 5 0.000000 0.00
Descripcion Tatal por partida 0.00
7|

« Descuento: aplica el descuento correspondiente a cada partida.

« Impuestos: selecciona del 1 al 4; si definiste un esquema en el encabezado, se sugerira

automaticamente.

Al terminar, haz clic en Grabar @ o presiona la tecla F3.
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f-?Ahadedo:umentas[Catiza:ibnNa. 000000000E ] o (B3
BRE-8R-G-% " B-B-20L=5kO

Qymoion  Dresn ] Guwa || imew [ GO0 1) feche 005 [ glewe | 2 (@

RFC 4854010101000 Mombre  [ESCUELA KEMPER URGATE S& DE CV | Esquema | @]

4. Indica datos adicionales (opcional).

El sistema habilita la ventana de Observaciones y campos libres del documento, donde te permite

. ., .. . . Aceptar
capturar informacion adicional, la agregas y das clic en el botén Aceptar .
:‘ Alta de documentos [ Cotizacion No. 0000000006 ] o B R
- [ 0 E5E
HB-® R~ -8~ =0 L6
Cafiezmim Directa | ~ [T L] Mmero | 0000000008 @] Fecha (06107205 [ Qe | 3 |@)
RFC eImoTon Mombre  [ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE CV | - I\
Calle ‘ Observaciones y campos libres del documnento : Cotizacién No. 0000000005 5z | 10000000/
Coloris \ 0.000000] &
Cadiga postal (01030 Pabl é“c‘ep‘l:a‘r .
Régimen fiscal Sin obl I 5.000000] |
Condicidn Lancelar
Enviar a ‘
i ‘ Campos libres del usuario
bianeda s
‘D |Cant ‘Alma:én ‘F‘roducto |Unidad imp | Subtatal por partida
b 1 1 ALIBCACIGC PZ 000 56.03
Desciipeion | ALICATE DE MONTAJE CURVO BOCA CIGUERA Total par partida
e
7
4
Enseguida se visualizan los totales del documento y presionas Grabar
# Alta de documentos [ Cotizacion Mo. 0000000006 ] o H =R
= o 0 E
HR-8R - B B B -%-0 0 =00
Cotizacien  [Decta [ ] Sucusal G Mimeo [ 0000000008 [C1] Fechs (061042026 B Cjiente
RFC esImnoTon I3 Mombre  [ESCUELA KEMF  fopiiee =
Calle Ve Descuento 10.000000 ET1
Colania \ Subtotal T | | (O 0000000 |
Cédigo postal (01030 Poblacion  |Ciudad de Meéxic Descuento s o] Wendedor |
i Do, francieo —
o f E16 Sin obligaciones fizcales el . 000000
Régimen fiscal ‘ | | LEFS. o | 000 Comisidn @
Condicién | Ret, ISR + 0.00
Enviar a ‘ Ret [V + | 0.00
‘ v .
Destinatano L
Mot [ @] Pesos Totaldelaventa [ 5850
‘D |Cant ‘Alma:én ‘F‘roducto |Unidad ‘Desc. il |Des|:. 2 ec. Unit. Precio cfimp | Subtatal por partida
» 1 1 ALIBCACIGE e 10 0| Comisidn venta [R5 BE.034453  £5.000000 56.03
Grabar Grabar coma prefactura LCancelar
Descripoign |ALICATE DE MONTAJE CURYVD BOCA CIGUEN:
7|

5. Envia el documento.
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Para entregar la cotizacion al cliente, activa las opciones de Impresién y haz clic en el boton Aceptar
Arceptar

Emisian de documentos

Eeptge |Emizicin de cotizaciones [facturaz).grs "-i
e Tt a— l%

. . - : i
Copiaz i] ___________________ = o Wizta preliminar
Tipo emigian EEDtizacién - i
...... gceptar Cancelar Configurar Apuda

Y observa la representacién impresa del documento.

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

d Domicilo fiscal RFC.: SAI0NTICH COTEZACIONNo. SO0000005
" Cafe BVDADCLFOLOPEZ MATECS N, 124, Col LOS ALPES, O 01030, ALVARD o—
PS4 OBREGON, CUIDAD [E MEX D, MECED. Feetn b
Lugar de expedicion
oW
Cliente: [ 3 ) ESCLELA KEVFER LRGATESA DE O
. G 01030, Gisdad de Mésico, Alero Obregdn. Gudsd de Méxioo, RFT: XACKO 1011000
Vendedor: 3
Erviara:
Cantidad  Clave Descripaitn Hlese PU importe
1 ALBGACGC  ALCATELEMONTAJECLRVOBOCA GGLENA 1000 03483 w003
Subtotal 56.03
De scuento 550
De . Fin. 0.00
LEP.S. 0.00
Ret. ISR 0.00
Cot adidn-entragar 8/ 1025 Ret. IVA 0.00
LV.A. 807
Total 58.50

La cotizacion sera vigente hasta el dia 02022026

CINCUENTA ¥ OCHO PESOS 50100 MN

iExcelente trabajo! Has completado correctamente el proceso para elaborar o dar de alta cotizaciones,

gestionando de forma clara y ordenada las propuestas comerciales de tus clientes.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

Soluconesy Asesrt e Tecnologias porala Adrminsracién

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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