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3.2. COTIZACIONES

3.2.1. REGISTRAR COTIZACIÓN (INCLUIR PRODUCTOS A COTIZACIÓN).

Para registrar una nueva Cotización el usuario deberá hacer clic en el botón

Y el sistema mostrará la pantalla de Registro de Cotización

El usuario debe ingresar del CLIENTE su nombre, código, número fiscal o documento

Si desea que el sistema muestre la información detallada del cliente hacer clic en 

Si el usuario desea agregar un tercero o proveedor debe hacer clic en el botón          y seguir 
el procedimiento descrito en el paso 6.3.1. CREAR UN NUEVO CLIENTE/PROVEEDOR/TER-
CERO

Definir la FECHA DE VENCIMIENTO de la Cotización

Consultar el PRODUCTO por Código o Nombre 



FRONVE. INGRESOS (VENTAS)

El sistema arrojará los datos de UNIDAD DE MEDIDA, PRECIO y % DE IMPUESTO estableci-
dos al momento de registrar el producto 

El usuario debe indicar la CANTIDAD de productos, el % DE Descuento y el sistema calculará 
el TOTAL de la cotización

Si el usuario desea ver la información detallada del producto para controlar la existencia y los 
valores específicos de la cotización del producto debe hacer clic en 

Al hacer clic en el botón        el producto será agregado a la cotización

El usuario puede agregar la cantidad de productos que desee a la cotización repitiendo el 
procedimiento descrito anteriormente.

Para eliminar un producto de la cotización el usuario deberá hacer clic en el botón      y el 
sistema automáticamente dará de baja al producto.

Al agregar cada producto el sistema realizará automáticamente el cálculo indicado en el re-
cuadro de la parte superior derechas que muestran DESCUENTO, SUB TOTAL, IMPUESTO Y 
TOTAL DE LA COTIZACIÓN



Si el usuario no requiere agregar más productos a la cotización hacer clic en aceptar, el siste-
ma mostrará un mensaje de validación

   
Mostrando posteriormente un PDF con la cotización final para Guardar o Imprimir 
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3.2.2. VISUAZAR O IMPRIMIR COTIZACIONES

Para mostrar un listado de Cotizaciones emitidas en un periodo determinado, ya sea por fe-
chas, por clientes o número de cotización, permitiendo además pasar Cotizaciones Activas a 
Facturadas.

Para buscar una cotización el usuario debe indicar la FECHA Inicial así como la FECHA final 

Indicar el nombre del CLIENTE, código, número fiscal o documento

Ingresar el número de cotización a consultar

Establecer la cantidad de cotizaciones a mostrar en pantalla 
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Al hacer clic en el botón              el sistema mostrará las coincidencias de los parámetros de 
búsqueda, presentando FECHA, NRO. de Cotización, TERCERO o proveedor, STATUS (acti-
vo/facturada), TOTAL, EXENTO, GRAVADO, IMPUESTO y las opciones de visualización del 
Comprobante de Pago.

Si el usuario desea visualizar el Comprobante de Pago debe hacer clic en       el sistema abrirá 
un documento PDF el cual se podrá descargar o imprimir
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3.2.3. FACTURAR COTIZACIÓN

Cuando el usuario desee pasar una cotización activa a facturación por venta debe hacer clic 
en      siempre y cuando su status este activo         aparecerá un mensaje de validación, si 
ACEPTA 

Se abrirá una pantalla de Registro de Ventas que muestra la Fecha del día, el Tipo de Mone-
da establecida para la transacción y el Código de Cotización, el nombre del CLIENTE 

Si desea que el sistema muestre la información detallada del cliente hacer clic en 

Si el usuario desea agregar un tercero o proveedor debe hacer clic en el botón         y seguir 
el procedimiento descrito en el paso 6.3.1. CREAR UN NUEVO CLIENTE/PROVEEDOR/TER-
CERO

Definir el TIPO DE DOCUMENTO, en caso de ser una NOTA DE CRÉDITO DE VENTA los 
datos de la Cotización se guardarán hasta realizar la venta, incluso se pueden agregar más 
productos si el cliente lo requiere, indicando el número de factura o DOCUMENTO AFEC-
TADO el MOTIVO

Luego hacer clic en               para registrarlo.   
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En su defecto al seleccionar cualquiera de los demás TIPOS DE DOCUMENTOS el procedi-
miento continúa indicando el TIPO DE OPERACIÓN

Seleccionar el ALMACÉN del cual se va a realizar el movimiento del o los productos

Seleccionar la ZONA DE VENTA a la cual se va a asociar el documento a registrar 

En caso de que el usuario desee agregar un nuevo producto hacer clic en el botón         y se-
guir el procedimiento descrito previamente, donde también podrá consultar como eliminar 
un producto de una cotización y como mostrar la información detallada de un producto 3.2. 
REGISTRO DE PRODUCTO EN COTIZACIÓN.

Si el usuario desea añadir DESCUENTOS Y CARGOS GLOBALES deberá hacer clic en 

La pestaña de DESCUENTOS le permitirá definir el TIPO DE DESCUENTO global
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El % porcentaje de DESCUENTO a asignar 

La pestaña de CARGOS le permitirá establecer la DESCRIPCIÓN DEL CARGO global que a 
asignar

Una vez definidos todos los datos de la cotización hacer clic en 

El sistema mostrará una nueva pantalla con dos pestañas, una de PAGOS, donde muestra el 
MONTO DEL DOCUMENTO y EL SALDO RESTANTE

El usuario debe indicar la FORMA DE PAGO, de ser en EFECTIVO indicar el NÚMERO DE 
DOCUMENTO asociado al pago,
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De ser por CONSIGNACIÓN BANCARIA o CHEQUES seleccionar uno de los BANCOS re-
gistrados previamente en el sistema

Desde el botón         establecer la FECHA de pago

Indicar el MONTO a pagar 

En pantalla aparecerá la información relacionada a la FORMA DE PAGO y el MONTO 

Si el usuario desea cambiar el monto de pago o eliminarlo debe hacer clic en el botón

Si la factura quedó con saldo por pagar ir a la pestaña OBSERVACIÓN y realizar las indica-
ciones, al hacer clic en GUARDAR el sistema emitirá un mensaje de validación indicando 
que el documento quedará pendiente por cobrar y se registrará en las Cuentas por Cobrar
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Si la factura fue pagada en su totalidad ir a la pestaña OBSERVACIÓN e ingresar el Número 
de Orden de Compra, al hacer clic en GUARDAR el sistema emitirá un mensaje de validación.

Al aceptar el sistema mostrará un mensaje de registro exitoso y presentará en pantalla la 
Factura de Ventas que el usuario podrá guardar o imprimir.


