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I. INTRODUCCIÓN 

 

Este manual pretende ser una guía para el uso del Software de Cotización 

Express. En su contenido podremos observar los aspectos más esenciales para 

poder utilizar de una manera muy fácil. 

  

Software Cotización Express. Es una aplicación WEB que permite ingresar datos 

de servicios de cotizaciones que se les generan a los clientes. Además de ofrecer 

el control de Cotizaciones también registra Reportes, Clientes, Órdenes de 

Compra, Productos y Proveedores. También ofrece impresión de reportes Pdf, 

búsquedas filtradas tanto para las cotizaciones como para las Órdenes de 

Compra. 

 

Es importante seguir cada uno de los pasos indicados de este manual para llevar 

un buen y óptimo funcionamiento de la App web. 

.  
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II. INGRESO AL MÓDULO. 

 

Requisitos. 

• Para usar COTIZACIÓN EXPRESS es necesario tener:  

• Conexión a INTERNET. 

• Un navegador ya sea Internet Explorer, Chrome o Mozilla Firefox. Con 

respecto a las versiones de los navegadores es necesario contar con la 

versión más actualizada de los navegadores 

 

Para ingresar a COTIZACIÓN EXPRESS sigamos los siguientes pasos:  

Abrimos el navegador de internet disponible. Esta vez utilizaremos Google 

Chrome. Colocará el puntero del ratón (mouse) sobre el icono Google Chrome y 

presionará dos veces seguidas el botón izquierdo del ratón. O simplemente 

presionar la tecla un Enter sobre el navegador. 

 

 

Figura 1 Ejecución del navegador. 
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Una vez que se encuentre en el navegador accedemos a la siguiente URL: 

https://app.cotizacion-express.com/?p=login 

 

Figura 2 Dirección https://app.cotizacion-express.com/?p=login 

 

Después de escribir la dirección tecleamos “Enter” para que se re-direccione a la 

página de acceso al sistema. 

 

Figura 3 Accesos al sistema. 

 

 

 

 

 

https://app.cotizacion-express.com/?p=login
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Estando en la página de Login teclee su correo y contraseña que utilizo al 

registrase. 

 Una vez iniciado sesión en el sistema se mostrará la pantalla principal, donde se 

verá un resumen de todos los módulos y las gráficas de cotizaciones realizadas 

por mes, lo primero será agregar Clientes y Proveedores para empezar a cotizar. 

 

 

Figura 4 Pantalla principal. 
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III. NUEVO CLIENTE 

Ingresamos al módulo de cliente, posteriormente damos click en el botón nuevo 

cliente. Hacemos el mismo procedimiento para el modulo de proveedores y 

productos. 

 

  

Al dar click se desplegará una venta emergente con un formulario de registro de 

nuevo cliente, rellenamos los campos y damos click en guardar. Hacemos el 

mismo procedimiento para el modulo de proveedores y productos. 
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IV. MODFICAR CLIENTE 

Para modificar un cliente nos ubicamos en dicho modulo y en la tabla buscamos al 

cliente para modificarlo. Hacemos el mismo procedimiento para el modulo de 

proveedores y productos. 

 

 

Se nos abrirá el formulario para editar el cliente, una vez editados damos click en 

guardar. 
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V. EDITAR PERFIL 

Para editar nuestro perfil nos dirigimos a la parte superior derecha de la App web, 

y damos click en el icono de usuario posteriormente en perfil, es importante 

realizar este paso ya que la información que pongamos en ese apartado se 

mostrara en el PDF de sus cotizaciones, órdenes de compra y reportes de 

servicio. 
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VI. NUEVA COTIZACIÓN 

 

Estando en módulo de cotizaciones dar click en Nueva cotización. 

 

Figura 5 Opción nuevo cotización 

Una vez seleccionado la opción se desplegará el formulario de registro de una 

nueva cotización. 

 

Figura 6 Formulario  nueva Cotización. 
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Estando allí se procede a llenar los campos. Especificar el cliente, seleccionar una 

de las opciones de la lista como la que se muestra a continuación. Rellenar los 

campos faltantes y luego dar clik en guardar 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 Combo Cliente. 
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Al guardar los datos de inmediato se re-direccionará en la página principal de 

Cotizaciones. 

 

Para agregar las partidas damos click el icono de partidas se nos abrirá el 

siguiente formulario 

 

Notas. Costo P se refiere a costo proveedor, Descripción cliente reemplaza a la 

descripción original del producto al imprimir el pdf., En unidad al elegir 

ENCABEZADO se mostrara en el pdf como encabezado no como partida. 
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VII. MODIFICAR COTIZACIÓN 

 

Para modificar una Cotización simplemente posicionar el cursor en una de las filas 

de la tabla Cotizaciones y dar clic en el botón modificar. Aparecerá un formulario 

con los datos de la cotización seleccionada. 

 

Formulario con datos cargados. 

 

. 
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VIII. ELIMINAR COTIZACIÓN 

 

Para eliminar una Cotización posicionar el cursor en una de las filas de la tabla. 

Dar clic botón eliminar.  Nos preguntara si realmente queremos eliminar la 

cotización 
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IX. ORDEN DE COMPRA. 

Para registrar una Orden de compra que dependa de una Cotización, dará clic en 

la pestaña Orden de compra, posteriormente en Nueva Orden de Compra. 

 

Se mostrará el formulario de registro. 
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Ahora puede llenar datos de la Orden de Compra, comenzando por indicar el 

número de cotización previamente creada y proveedor. Enseguida rellenar los 

campos faltantes. Cuando se cree la orden, se copiaran todas las partidas que no 

sean servicios de la cotización seleccionada. 

 

 

 

Terminando de llenar los campos dar clic en el botón guardar del formulario. 
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X. MODIFICAR ORDEN DE COMPRA. 

Para modificar una Orden de Compra. Posiciona el cursor en la fila a modificar y 

presiona el botón Modificar. 

 

 

 

 Ahora se desplegará un formulario con los datos cargados de la Orden de 

Compra que se seleccionó. Estando ahí ahora podrá modificar los datos de la 

Orden y clic en el Botón guardar. 
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XI. ELIMINAR ORDEN DE COMPRA. 

 

Para eliminar una Orden de Compra posicionar el cursor en una de las filas de la 

tabla seleccionando la Orden de Compra que se desee eliminar. Dar doble clic 

sobre el botón eliminar, luego confirmar si requiere eliminar la orden. 
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XII. IMPRIMIR REPORTES PDF DE COTIZACIÓN U ORDEN DE 

COMPRA. 

Para Imprimir un PDF de una Cotización u orden de compra posicionar el cursor 

en una de las filas de la tabla, dar doble clic sobre el botón imprimir dar click en el 

icono de PDF. 

 

Figura 8 Seleccionar Cotización para crear .PDF. 

Enseguida se mostrará un formulario con los datos previos a imprimir, presionar la 

combinación de teclas (Ctrl + P) para imprimir. 
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XIII. CARGAR PARTIDAS INDIVIDUALES Y MASIVAS XLS A 

COTIZACIÓN. 

 

Para subir un archivo .xlsx de servicios(partidas) de cotización, posicionar el 

cursor en una de las filas de la tabla seleccionando la cotización que desee. Dar 

clic sobre el botón partidas. 

 

 

Al dar clic se desplegará un formulario en la cual podrá subir partidas individuales 

como se muestra a continuación. Seleccione el producto o servicio, rellene los 

campos restantes y dar clic en guardar. Las partidas se reflejarán al lado izquierdo 

y se realizarán los cálculos automáticamente de acuerdo a los costos ingresados.  
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Para cargar Partidas desde un archivo Excel dará click cargar partidas. 

 

Se abrirá un formulario donde le permitirá seleccionar el archivo xlsx para cargar 

partidas de la cotización. Dar clic en el botón examinar. En la parte superior puede 

descargar la plantilla de ejemplo. 

 

Figura 9 Botón seleccionar archivo. 

Enseguida se abrirá el explorador de archivos de Windows, seleccione su archivo 

xlsx y dará clic en el botón abrir.  
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Posteriormente dará clic en el botón Guardar para que las partidas sean cargadas 

a la cotización. 
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Una vez termine de importar los registros podrá visualizar las partidas cargadas 

con sus respectivos cálculos, para cargar partidas en productos es el mismo 

proceso pero en el módulos de productos. 
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XIV. FIRMA DIGITAL REPORTE DE SERVICIO 

 

Para firma un reporte se servicio dar click, dirigir al módulo de reportes 

posteriormente dar clic en el icono de firmar. 

 

Se desplegará un formulario para realizar la firma digital, una vez realizada dar 

click en guardar. 
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XV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 

 

Este manual fue desarrollado con la finalidad de brindar un mejor manejo de 

Cotización Express Se recomienda seguir tal como se especifica en este manual 

para evitar alguna inconformidad o fallos en el sistema. 


