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Crear Presupuestos – código carpetas contratos (XXX): 

1. Abrir la aplicación “Elega. Una vez dentro en la Consola principal, pulsamos en el menú desplegable de la 

izquierda en “GESTION TRADE” -> “CLIENTES TRADE” en el que encontraremos un registro de todos los 

clientes.  

 

2. En la barra de herramientas que encontramos arriba se encuentra la opción “BUSCAR…” donde podemos 

filtrar por diferentes opciones, aunque preferiblemente lo haremos con el NIF o la razón social. 

 

3. En la carpeta de Contratos del disco M (servidor), abrimos el PDF del contrato del cliente que queremos crear 

el presupuesto (aparece escrito XXX al inicio) y copiamos el NIF o la razón social para filtrarlo en el programa 

Elega.  

• Si no aparece En el programa Elega puede deberse a que su contrato es muy reciente y no está 

cargado en la base de datos o que no se han volcado los datos, por lo que tenemos que crear 

manualmente el cliente en “GESTION DE CLIENTES” -> “Listado de Clientes” y en la barra de 

herramientas le daremos a “Crear…”.  En la pestaña “General” se rellenan los siguientes datos: 

Comercial asignado, CIF, Nombre, Dirección, País, Provincia, Población y Código Postal (ver en 

Trade). En la pestaña “Contactar / Web” rellenamos: Teléfono 1 y Correo Electrónico. Por último, 

Guardar y Cerrar”. 

 

4. Una vez identificado el cliente, en un folio escribimos la fecha de hoy y copiamos la información necesaria 

que debe quedar así: [Nombre agente*], [Razón social], [Código del cliente*]. Por ejemplo, si un contrato es 

de Elena sería: e, Elega Energía SL 00001 

*El Nombre agente aparece en la cuarta columna donde pone “Agente ult.cto.” Puedes poner la 

primera letra del nombre para no tardar tanto. 

*El Código del cliente aparece en la primera columna y la Razón Social en la segunda columna. 



 

P á g i n a  2 | 3 

 

 

5. Una vez copiado todos los datos en el folio, en el menú desplegable de la izquierda pulsamos “GESTION 

TECNICA”-> “PRESUPUESTOS” -> “Listado de Presupuestos”. Una vez dentro hay que tener en cuenta 

también el “Año Operativo” que debe coincidir con el año de la fecha del contrato del cliente. 

 
 

6. Para crear un nuevo presupuesto debemos abrir uno ya creado anteriormente y pulsar la acción “Duplicar” 

que aparece en la parte baja-derecha y aceptar en la ventana de confirmación. Además, en el folio añadimos 

después del Código del cliente, el Número del presupuesto que sería el número que aparece en la primera 

columna o bien en la parte más alta de la ventana del presupuesto. Usando el ejemplo anterior quedaría así: 

e, Elega Energía SL 00001 (202500200) 

• Si no aparece ningún presupuesto para duplicar es porque no se ha realizado ninguno en el día de 

hoy y habría que buscar uno cualquiera de la carpeta de contratos (servidor) y copiar el Numero de 

presupuesto que está donde debería aparecer las “XXX” normalmente. En el programa Elega,  en el 

filtro ya está seleccionado por defecto en “Numero” y lo pegamos en el espacio de abajo añadiendo 

una barra “/” después del cuarto número. Ejemplo: 2025/00200. 

 

7. A partir de aquí rellenamos con los datos del cliente el presupuesto duplicado cambiando los siguientes 

apartados (en “General”, en orden de arriba a abajo): 
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• En “Cliente”, añadimos el número del Código del cliente que copiamos en el folio y le damos a Enter. 

Esto hará que aparezca el nombre del cliente a la derecha. 

• En “Localización”, añadimos la dirección del suministro en “Dirección” y la Provincia y Población de 

este (lo tomamos del contrato). 

• En la parte más baja esta la “Descripción” que debería aparecer de la siguiente forma: “ESTUDIO DE 

FACTURAS Y ANALISIS DE MEDIDAS DE AHORRO DE SUMINISTROS PARA [Razón social] [(Provincia)] 

[Población], DEDICADO A [Actividad*]. CUPS: [Número del CUPS del suministro]. 

*Se refiere a que está dedicado siendo las más comunes: VIVIENDA, OBRA O LOCAL 

• Cambiamos en la pestaña de la parte de arriba que actualmente estamos en la primera opción 

llamada “General”, a la sexta opción que pone “Avanzado”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• En este apartado le damos a “Añadir” dentro del cuadro de “Comerciales” que está arriba-izquierda, 

introducimos el Nombre del agente y pulsamos en “Activar” para que aparezca en activo. 

• Una vez hecho todo le damos a “Guardar” y “Cerrar”. 

 

8. Cerramos el PDF del contrato y renombramos la carpeta del cliente de la siguiente forma: 

• Eliminamos las “XXX” y en su lugar introducimos el Número del presupuesto quedando así la carpeta: 

[Número del presupuesto] [4 últimos dígitos del CUPS] [Razón social] 

 

Ejemplo de las anotaciones del folio: 

 


