
 

 

 
 

Crear una cotización en Contpaqi Factura 
Electrónica 

ACTUALIZADO EN VERSION 11.0.1 
 
 
En factura electrónica puedes crear cotizaciones hacia tus clientes, las 
cotizaciones no acumulan saldo a tu cliente, las cotizaciones por emisión tendrán 
la opción de configuración de envió digital activada para podérsela enviar al 
cliente. 
 
1. Ingresa al sistema de Contpaqi Factura electrónica. 

 
2. Da doble clic sobre la empresa en la que deseas trabajar en caso de tener 

más de una empresa dada de alta. 

 

 
 
 
 
 

Dar doble clic sobre la empresa correspondiente 

 



 

 

 
 

3. Estando dentro de la empresa, da clic en el menú de Movimientos, 
Cotizaciones y da clic sobre tu concepto, luego en Clientes. 
 

 
 
 
4. Se abre la siguiente ventana, da clic en el botón de “Nuevo”: 

 

 

1 

Da clic 

Da clic 

Da clic 

Da clic 



 

 

5. Se abre la siguiente ventana, en el apartado de cliente selecciona a tu cliente 
desde el botón F3. 
 

 

 
 
 
6. Se abre la siguiente ventana, da doble clic sobre tu cliente que desees crearle 

la cotización. 

Da clic en F3 

Da doble clic 



 

 

 
7. Después de capturar a tu cliente, da doble clic sobre el espacio en blanco 

debajo del color amarillo. 

 

 
 

8. Se abre la siguiente ventana, indica el servicio o producto a cotiza desde el 

botón F3, la cantidad y el precio. 

 

 

Da doble clic sobre el espacio en blanco 

Da clic 



 

 

9. Después de capturar el servicio o producto e indicar la cantidad y el precio, 

da clic en Guardar y Cerrar. 

NOTA: Si deseas capturar más de 1 movimiento, repite el proceso dando 

clic en el botón Nuevo. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Da clic Da clic 



 

 

 

10. Te muestra la ventana del paso 5, por lo que da clic en el botón de Enviar. 

 

 
 

11. Se abre la siguiente ventana, indica a través de que medio deseas entregar 

la cotización, si por correo POP3 o en Archivo en Disco, indica que se abra 

la carpeta y da clic en enviar y/o timbrar. 

 

 

Da clic 

Da clic 

Da clic 

Da clic 



 

 

12.  Después de dar clic en emitir, se abrirá la carpeta donde se almacena los 

archivos, abre o imprímelo de acuerdo a tu proceso de costumbre. 

 

 
 

 

 

Recuerda que este proceso es importante en el proceso comercial si en dado 

caso manejas cotizaciones manuales, ahora puedes sistematizarlo. 

 Sí tienes dudas o quieres ayuda con el proceso, contacta a nuestros Asesores Certificados  

- CONTÁCTAR VÍA WHATS APP - 

¡Renueva, Compra o Actualiza tu licencia CONTPAQi con los EXPERTOS! 

 

https://wa.me/message/5V7RQGUANCC2G1

