
PROCESO DE COTIZACIÓN AULA (Regular) 

 

1. Ventas -> Cotización Aula 

 

2. En la pantalla principal de Cotización Aula, dar clic al botón Agregar.  

 



3. En la pestaña con campos de captura “Datos Generales”, definir el plantel o acción móvil 

del cual se está programando el curso en cuestión.  

 

4. Seleccionamos nuestra cotización para que se maque en amarillo y nos vamos a la pestaña 

de PROPUESTA 

 

 

 



 

5. Ya que estamos en la pestaña de propuesta, agregamos una nueva propuesta en el signo 

de  “+” 

 

6. Ya que se genero la nueva propuesta buscamos el curso a impartir. 

 



 

7. Ya que tenemos nuestro curso seleccionado, tenemos que llenar los campos de; 

- Duración (HRS) 

- Costo por Hora Participante, esto para que el costo por participante nos de el monto 

que pagara el alumno o en otro caso el mono que pagara la empresa por el alumno 

- Número de sesiones 

- Número de participantes 

- Fecha de Inicio 

- Fecha de Fin 

- Hora de Inicio  

- Hora de fin 

- Lugar de Capacitación 

- Tipo de reconocimiento 

Cuando ya se captura la información, damos aceptar 

 



8. Seleccionamos nuestra propuesta, para que se ponga en amarillo y comenzar con la 

pestaña de fechas 

 

9. Una vez en la pestaña de fechas agregamos las fechas en que se impartirá el curso, el cual 

debe de coincidir con la propuesta 

 

 

 

 

 

 



10. En Fecha, el dia de inicio del curso, en el calendario marcamos los días en que se impartirá 

el curso y se sombreara en gris como se muestra en la imagen, la hora de inicio y hora de 

fin del curso diariamente, el cual debe coincidir con la propuesta y damos aceptar 

 

Se generará una nueva pantalla dentro de las fechas de la siguiente manera, que nos muestra 

cada día del curso con sus horas. 

 

 

 



11. Nos vamos a la pestaña del Instructor para agregarlo y damos en el signo de “+” 

 

 

12. La siguiente pantalla hacemos la búsqueda del instructor que impartirá el curso en los “…” 

como se marca en a imagen 

 



 

13. Ya seleccionado el instructor, nos regresamos a la pestaña de Propuesta. Y damos click en 

terminar propuesta 

 

 

 

 

 

 



La siguente pantalla nos indica que se ha terminado la propuesa correctamente 

 

Regresamos a la pestaña de cotización, seleccionamos cotización y damos en el botón 

terminara Cotizacion. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14. El siguiente paso es ir a Academia-> Grupo Habilita Grupo 

 

 

 

 

15. Seleccionamos nuestra propuesta para que se marque en amarillo y nos vamos a la 

pestaña de Alumno donde agregaremos a los alumnos en el símbolo de “+” 

 



 

 

 

 

16. La ventana que se nos muestra es para buscar al alumno en la base de datos, en el botón 

de los binoculares 

 

Colocamos los datos del alumno para checar si se encuentra en la base de datos si es asi estará 

en el listado 



 

 

 

 

Si el alumno no se encontró en la base de datos podemos agregar al alumno nuevo desde ese 

modulo en el botón de Agregar Alumno y damos aceptar 

 

Capturamos los datos del nuevo alumno, en este momento si sabes que el curso lo pagara 

alguna empresa, marcamos la casilla donde nos indica que se toma el domicilio de la empresa, 



esto para la hora de generar la factura, en el caso que el alumno ya se encontraba en nuestra 

base de datos tenemos que editar el alumno y marcar la casilla 

 

 

 

 

17. Ya que se han agregado los alumnos correctamente al curso, los visualizamos de la 

siguiente manera 

 



18. Nos vamos a la pestaña de Instructor, seleccionamos al instructor para que se marque en 

amarillo y seleccionamos la pestaña de horario, en donde agregaremos el mismos horario 

que el curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 



19. Nos regresamos a la pestaña de grupo, y damos click en el botón de habilita grupo, 

siempre y cuando nuestra propuesta debe estar seleccionada 

 

    

 Nos indicara que EL GRUPO, está por apertura y en espera de autorización por el departamento 

Académico. 

 

Una vez que el departamento academico revisa la informacion del grupo y del instructor pasamos 

al punto 20. 

 

 

 

 

 



20. El siguiente paso es ir a Academia-> Grupo Grupos Abiertos, ya estando aquí podemos 

agregar la calificación a los alumnos en la pestaña de evaluación, seleccionamos el alumno 

para que se marque en amarillo y en el botón del lápiz para agregar la calificación 

 

 

 

 

 

 



Los alumnos ya evaluados lo veremos de la siguiente manera 

 

 

21. Generar los recibos de los alumnos, nos vamos a la pestaña de ALUMNOS y  si sabemos 

que ningún alumno solicitara factura, damos clic en botón Genera Recibos, para que 

genere a todos 

 

 



Pero si algun alumno solicita factura o todo el grupo se facturara a una empresa, se tendra que 

hacer uno por uno, seleccionamos al alumno para que se marque en amarillo y damos click en 

la pestaña de recibos 

 

 

 

La siguiente imagen que visualizamos damos clic en el “+” para agregar el recibo a ese alumno 

en particular   

 

 

 

 

 



Si el recibo se genera para luego generar factura a nombre del alumno se marca la casilla 

Requiere Factura para que se agreguen los datos fiscales 

 

Para buscar los datos de la empresa clic en los tres puntos de Datos Fiscales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22. Podemos imprimir el recibo que se genero del alumno  

 

22.Antes de cerrar el grupo podemos facturar, nos vamos a la pestaña de FACTURACION 

En este caso es a Publico General, checamos que el monto sea el correcto dando doble clic 

sobre renglón en amarillo, una vez revisado damos, ya sea solo Remisionar o Remisionar-

Facturar, esta última opción nos genera en un solo paso la remisión y la factura. 

 

 

 



23. Una vez finalizado el curso, se debe de cerrar el grupo, para así poder asignar los 

reconocimientos. 

Seleccionamos el grupo y damos en el botón Cierra Grupo. 

 

 

24. Asignación de Folio, MANUAL ASIGNACION FOLIO DE RECONOCIMIENTO 

  

 


