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Crear Presupuestos — cédigo carpetas contratos (XXX):

1. Abrir la aplicacién “Elega. Una vez dentro en la Consola principal, pulsamos en el menu 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 opcidon “BUSCAR...” donde podemos
filtrar por diferentes opciones, aunque preferiblemente lo haremos con el NIF o la razén social.
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3. Enlacarpetade 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 razén social para filtrarlo en el programa
Elega.

e Sino aparece En el programa Elega puede deberse a que su contrato es muy reciente y no esta
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 pestafia “General” se rellenan los siguientes datos:
Comercial asignado, CIF, Nombre, Direccion, Pais, Provincia, Poblacidon y Codigo Postal (ver en
Trade). En la pestafia “Contactar / Web” rellenamos: Teléfono 1 y Correo Electrénico. Por ultimo,
Guardar y Cerrar”.

4. Una vez identificado el cliente, en un folio escribimos la fecha de hoy y copiamos la informacidn necesaria
qgue debe quedar asi: [Nombre agente*], [Razdn social], [Codigo del cliente*]. Por ejemplo, si un contrato es
de Elena seria: e, Elega Energia 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 Cédigo del cliente aparece en la primera columna y la Razén Social en la segunda columna.
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7.

Una vez copiado todos los datos en el folio, en el menu desplegable de la izquierda pulsamos “GESTION
TECNICA”-> “PRESUPUESTOS” -> “Listado de Presupuestos”. Una vez dentro hay que tener en cuenta
también el “Afio Operativo” que debe coincidir con el afio de la fecha del contrato del cliente.
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Para crear un nuevo presupuesto debemos abrir uno ya creado anteriormente y pulsar la accién “Duplicar”
gue aparece en la parte baja-derecha y aceptar en la ventana de confirmacién. Ademds, en el folio afiadimos
después del Cédigo del cliente, el Numero del presupuesto que seria el nUmero que aparece en la primera
columna o bien en la parte mds alta de la ventana del presupuesto. Usando el ejemplo anterior quedaria asi:
e, Elega Energia SL 00001 (202500200)

e Sino aparece ningln presupuesto para duplicar es porque no se ha realizado ninguno en el dia de
hoy y habria que buscar uno cualquiera de la carpeta de contratos (servidor) y copiar el Numero de
presupuesto que esta donde deberia aparecer las “XXX” normalmente. En el programa Elega, en el
filtro ya estd seleccionado por defecto en “Numero” y lo pegamos en el espacio de abajo aiiadiendo
una barra “/” después del cuarto nimero. Ejemplo: 2025/00200.

A partir de aqui rellenamos con los datos del cliente el presupuesto duplicado cambiando los siguientes
apartados (en “General”, en orden de arriba a abajo):

Presupuesto 2025/00784 REV1 (*)

|
De(aue] Observaciones | Engesa | Ensayus notas | cartera | vaioracién | acta Repianteo | Movimizntos | Documentacién | caisaa | nstrucciones | medicion Finar 3
Mumero: [2025/00784 Nivel de Oferta: | - Fecha Salicitud: [i7/oefz025
Obrax 2 I S| Facha Requsrida:
Subobra: | [ S0 ®H Fecha Emisian
Cliente: —[13051 | | RR- Fecha Entiega
= Fecha Aceptacitn:
Direccion: [Calle Wega MUK 24 c/Nusva Fechalnicio Chente: |
Provincia: [CaDIZ ~ | Poblacién: [CHICLANA DE L& FRONTERA ~| cpr 11130
Fecha Fin Cliente:
Stumcones ; Imputacion Técrico del Clisnte FechaFrevinicie: |
I Pedido [ Con Legalizacién [Eficiercia Eneradtioa = 4 : g
[ EnCuss [ Legalizacién Final. o S| =] = | Fecha Prev.Fin:
[~ Finalizade [ Programada Persona de Contacta . Fecha Real Inicio —
[ Facturada [ CSE [ = = 1A |21 - | =
[ Liquidade [ Comprado _ e atade Fecha Real Fin: —
[~ Revieado [ Revisado Técnico Facturas: ~| = Eroveian:  Momal -~ Fecha Limite Fin: —
[~ Reservado
K aLtoconsumo: ] Facha Inspecsian:
Descripcion ] Descripcion Larga | Fecha Envio Sev.
ESTUDIO DE FACTURAS v ANALISIS DE MEDIDAS DE AHORRO DE SUMINISTROS PARA MARIA DEL PIND CARLIER Feetihe Caea ko
LOPEZ [CADIZ) CHICLAMA DE Li FRONTERA, DEDICADD A WIVIENDA ——
CUPS: ES0031102780330001Z10F
2| Exportar = Desvio Presup.
w Feplanteo T Gestion Comercial
Total 0,00 €
&  Imprimic REALIZAR PEDIDD SOLICITUD MATERLAL FACTURZR GEMERAR PTO. EN MOMNELEG Guardar Cerrar
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e En “Cliente”, afadimos el nimero del Cddigo del cliente que copiamos en el folio y le damos a Enter.
Esto hara que aparezca el nombre del cliente a la derecha.

e En “Localizacion”, afladimos la direccion del suministro en “Direccidon” y la Provincia y Poblacién de
este (lo tomamos del contrato).

e En la parte mds baja esta la “Descripcién” que deberia aparecer de la siguiente forma: “ESTUDIO DE
FACTURAS Y ANALISIS DE MEDIDAS DE AHORRO DE SUMINISTROS PARA [Razén social] [(Provincia)]
[Poblacién], DEDICADO A [Actividad*]. CUPS: [Nimero del CUPS del suministro].

*Se refiere a que estd dedicado siendo las mas comunes: VIVIENDA, OBRA O LOCAL

e Cambiamos en la pestafia de la parte de arriba que actualmente estamos en la primera opcién

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

Presupuesto 2025/00784 REV1 (*) lx i

General | Detalle | Observaciones | Endesa | Ensayus Notas | Cartera | Valeracin | Acta Replanteo | Movimentos | Documentacién | Calidad | instrucciones | medicion Finall « | »
Comerciales Técnicos
| 4 diiadi I [ Activa [Narbre <] 4 s
© Eliminar © Eliminar
AT Activar ~| T Activar
Gestor de Cobros: | ~|
Firmas Fechas Previstas de Certificacin
Firme: - [ Fechal Cartidar « | [ ppiad Prevision de Cobros
Usuario: | j | Afiadi Bl Facturada:
Historico de Firmas ~| @ Elminar | o "o e
2 Total: 0,008
(3l Juan Pacheco B 17082025 | Modificado
Previsién de Facturacién
Importe Presupuestado:  Importe No Facturable: Total Facturable:
- [ 0,00 € | € [ 0,00 €
@ Eliminar Pagos a Cuenta
[ Feobe | Fecha | Tmpartz <
4 Aadi
Editar
© Anular
Total:

SOLICITUD MATERIAL GEMERAR PTO. EN MONELEG I Gualdarl I Cenar I

e Enesteapartado le damos a “Afadir” dentro del cuadro de “Comerciales” que estd arriba-izquierda,
introducimos el Nombre del agente y pulsamos en “Activar” para que aparezca en activo.
e Unavez hecho todo le damos a “Guardar” y “Cerrar”.

8. Cerramos el PDF del contrato y renombramos la carpeta del cliente de la siguiente forma:
e Eliminamos las “XXX” y en su lugar introducimos el NUmero del presupuesto quedando asi la carpeta:
[NUumero del presupuesto] [4 ultimos digitos del CUPS] [Razdn social]

Ejemplo de las anotaciones del folio:

r. Antonio Heredia 9871 (202500819)
e. Sebastidn Mateos 18580 (202500820)

v. Sabina Galan 18556 ( 202500830)



