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I N D I C E 

 

1. OBJETIVO 

Este documento tiene como objetivo describir las funcionalidades ofrecidas por el sistema “SIR” dentro del 
módulo “Facturas y Partidas” de tal forma que, al finalizar la lectura, el usuario lector pueda identificar cada una 
de estas. 

2. ALCANCE 

Se describirán las funcionalidades y sub-funcionalidades comprendidas dentro del módulo “Facturas y Partidas” 
del sistema “SIR”, señalando como acceder a ellas, procedimiento de utilización, resultados obtenidos y posibles 
excepciones. 

3. ABREVIACIONES / DEFINICIONES 

Se definirán todos los términos, acrónimos, abreviaturas y conceptos técnicos utilizados en el documento. 

INCOTERM Acrónimo para Términos Internacionales de Comercio (International Commercial Terms). 

TLC Acrónimo para Tratado de Libre Comercio 

ADENDA Formato que provee de información adicional a la de la factura electrónica. 

COVE Acrónimo para Comprobante de Valor Electrónico. 

I. G. I / I. G. E Acrónimo para Impuesto General de Importación e Impuesto General de Exportación 

IVA Acrónimo para Impuesto Sobre el Valor Agregado 

IEPS Acrónimo para Impuesto Especial Sobre Producción y Servicios 

ISAN Acrónimo para Impuesto Sobre Automóviles Nuevos 

ADV Acrónimo para Advalorem 

AMX Acrónimo para Aranceles Mixtos  

MT Acrónimo para Medidas de Transición 

CC Acrónimo para Cuotas Compensatorias 

VIN Acrónimo para Número de Identificación Vehicular 

ES Acrónimo para Estado de la Mercancía 

UM Acrónimo para Uso de la Mercancía 

UMC Acrónimo para Unidad de Mercancía. 

UMT Acrónimo para Unidad de Medida de Tarifa 
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4.  FUNCIONALIDAD 

El módulo de “Facturas y Partidas” permitirá, a los diferentes tipos de usuario, dar de alta una nueva 
referencia para poder iniciar el proceso de la elaboración del pedimento. 

5. MAPA DEL SISTEMA 

5.1 MODELO LÓGICO 
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5.2 NAVEGACIÓN 

 

Fig. 1. Pantalla Principal del Interfaz del programa SIR. 

 

Fig. 2. Acceso al Módulo de Facturas y Partidas 
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Fig. 3. Módulo de Alta de Referencias 
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6. DESCRIPCIÓN DEL MODULO 

6.1 MODULO FACTURAS Y PARTIDAS 

 

Fig. 1. Pantalla Principal del Módulo Facturas y Partidas 

 

Fig. 2. Nombres de las Funcionalidades del Módulo Facturas y Partidas 
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Fig. 3. Nombres de las funcionalidades de las Pestañas del Módulo Facturas y Partidas 

6.2 FUNCIONALIDADES DEL MODULO FACTURAS Y PARTIDAS 

 Botón Nuevo: Al dar clic el sistema habilita los campos para capturar una nueva factura. 

 Botón Editar: Al dar clic el sistema habilitara los campos ya para poder editar la factura y partida. 

 Botón Cancelar: Al dar clic el sistema cancelará la factura o partida que se esté creando. 

 Botón Deshacer: Al dar clic el sistema eliminara todos los campos capturados. 

 Botón Guardar: Al dar clic el sistema guardará todos los datos capturados de la factura que se esté 
creando. 

 Botón Eliminar: Al dar clic el sistema eliminará la factura o partida que se creó. 

 Botón Llamar Modulo de Pedimentos: Al dar clic el sistema abrirá al módulo de pedimentos. 

 Botón Abrir Modulo de Referencias: Al dar clic el sistema abrirá el módulo de referencias. 

 Botón Abrir Plantilla de Mercancía COVE: Al dar clic el sistema abrirá una plantilla de Excel de 
Mercancía COVE. 

 Botón Actualizar Mercancía COVE con Excel: Al dar clic el sistema abrirá una ventana para cargar 
una plantilla de Excel de las Mercancías COVE. 

 Botón Abrir Modulo de Remesas: Al dar clic el sistema abrirá el módulo de Remesas. 

 Botón Asignar Factura de Subdivisión: Al dar clic el sistema abrirá la ventana para asignar una 
factura de subdivisión.  

 Botón Glosa Información COVE: Al dar clic el sistema abrirá una ventana con el formato de Glosa 
COVE. 

 Botón Imprimir Formatos: Al dar clic el sistema abrirá una ventana para imprimir los formatos. 

 Botón Control de Documentos (EFILE): Al dar clic el sistema abrirá el módulo de Control de 
Documentos (EFILE). 

 



 
 

MN No: PL-CC-001-01 Depto.:                Control de Calidad Página:           10 de 64 

 

6.3 FACTURAS Y PARTIDAS 

El Módulo de “Facturas y Partidas” le da la facilidad al usuario de crear una nueva referencia o buscar una 
referencia ya creada. Al seleccionar la referencia el usuario podrá iniciar la captura de información que le 
corresponda al módulo de Facturas y partidas en el cual cuenta con cuatro pestañas “Facturas”, 
“Detalles/Partida”, “Agrupación” y “COVE” e iniciar su captura. 

6.3.1 NUEVA REFERENCIA 

1. El usuario deberá dar clic en el botón “Nuevo”, posteriormente deberá capturar los campos. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Botón Editar. 

2. En el campo “Operación” el usuario deberá escribir el nombre de la “Referencia” a crear. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Campo Operación. 
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3. En el campo “Operación COVE” el usuario colocará el número de la operación “COVE” en caso 
de que el usuario no tenga dicho número el campo se podrá dejar en blanco. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Campo Operación COVE. 

4. En el campo “Cliente” el usuario deberá colocar la clave del cliente o en caso de que el usuario 
no tenga conocimiento de la clave deberá dar clic en el botón de la lupa. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Campo Cliente. 
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5. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el sistema abrirá una ventana en el cual aparecerá un 
catálogo de clientes, el usuario deberá seleccionar el cliente y dar doble clic sobre de él. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Ventana Catálogo de Clientes. 

6. En el campo “Imp/Expo” el usuario deberá colocar la clave del Importador/Exportador o en caso 
de que el usuario no tenga conocimiento de la clave deberá dar clic en el botón de la lupa. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Campo Imp/Exp. 
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7. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el sistema abrirá una ventana en el cual aparecerá un 
catálogo de importadores y exportadores, el usuario deberá seleccionar el cliente y dar doble clic 
sobre de él. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Ventana de Catálogo de Importadores y Exportadores. 

8. En los campos “Impo. y Expo.” el usuario deberá seleccionar el tipo de operación de la referencia. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Campo Impo y Expo. 
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9. En los campos “F. Entrada y F. Pago” en automático el sistema coloca una fecha o en caso 
contrario el usuario podrá cambiarlas dando clic sobre el icono del calendario y seleccionando la 
fecha. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, campos F. Entrada y F. Pago. 

10. El usuario deberá marcar la casilla en caso de que necesite una “Subdivisión de Facturas” o 
“Deshabilite el VM en automático”. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Casillas. 
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11. Para finalizar el usuario deberá dar clic sobre el icono “Guardar” y para que el sistema cree la 
nueva referencia. 

 
Fig. 6.3.1 Nueva Referencia, Botón Guardar. 
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6.3.2 BUSCAR REFERENCIA 

1. El usuario deberá “Escribir” en el campo llamado “Operación” o dar clic en el icono de la lupa. 

 
Fig. 6.3.2 Buscar Referencia, Campo Operación. 

2. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el sistema abrirá una ventana en el cual le mostrará al 
usuario las referencias ya creadas, el usuario deberá seleccionar la referencia deseada y dar doble 
clic sobre de ella. 

 
Fig. 6.3.2 Buscar Referencia, Ventana Catálogo de Facturas y Partidas. 
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6.4 LLENADO DE PESTAÑAS 

Cuando el usuario seleccione o cree la referencia se habilitarán los campos de las cuatro pestañas que se 
encuentran dentro del módulo “Facturas y Partidas”. 

 
Fig. 6.4 Módulo Facturas y Partidas, Llenado de Pestañas. 

6.4.1 PESTAÑA FACTURAS 

1. En esta pestaña el sistema en automático va agregando todos los gastos que va generando la 
referencia en los cuales se capturan en el módulo “Pagos Hechos”. 

 
Fig. 6.4.1 Módulo Facturas y Partidas, Pestaña Facturas. 
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2. El usuario deberá dar clic en el botón “Nuevo”, posteriormente deberá capturar los campos. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, botón Nuevo. 

3. En el campo “Consecutivo” el sistema en automático va colocando el número consecutivo de la 
factura que se esté creando. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Consecutivo”. 
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4. En el campo “Número” el usuario deberá colocar el número o nombre de la factura 
correspondiente a la factura enviada por el cliente. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Número”. 

5. En el campo “Fecha” el usuario deberá colocar la fecha de la cual aparece en la factura. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Fecha” 
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6. En el campo “Incoterm” el usuario deberá colocar el incoterm que aparezca en la factura en caso 
de saberlo lo colocará o lo contrario el usuario deberá dar clic sobre el icono de la lupa. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Incoterm”. 

7. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el sistema abrirá una ventana en el cual aparece un catálogo 
de los incoterms, el usuario deberá seleccionar y dar clic sobre de él. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, ventana de búsqueda de Incoterms. 
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8. En el campo “Proveedor” el usuario deberá escribir el código del proveedor o en caso contrario 
el usuario deberá dar clic sobre el icono de la lupa. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Proveedor” 

9. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el sistema abrirá una venta en el cual aparecerá un catálogo 
de los proveedores, el usuario deberá seleccionar y dar doble clic sobre de él.  

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, ventana de búsqueda de proveedores. 
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10. En el campo “Factura Proveedor” el sistema en automático llenará este campo de acuerdo lo 
que se haya escrito en el campo “Número”. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Facturas proveedor” 

11. En el campo “Valor Factura” el usuario deberá colocar el valor total de la factura. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Valor Factura” 
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12. En el campo “Valor Dólares” el sistema en automático hará la conversión de moneda extranjera 
y pasara el valor factura a dólares. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Valor Dólares” 

13. En el campo “Valor Mercancía” el sistema en automático llenará este campo cuando el usuario 
coloque el “Valor Factura”. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Valor Mercancía”  
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14. En el campo “Peso” el usuario deberá colocar el peso total de la mercancía que aparezca en la 
factura del cliente. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Peso” 

15. El usuario deberá seleccionar si la factura ira “Sin Partidas” o “Subdivisión” de factura. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, casillas “Sin partidas” y “Subdivisión”. 
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16. En el campo “País de Facturación” el usuario deberá colocar el código del país de facturación de 
la factura o en caso contrario deberá buscarlo dando clic en el icono de la lupa. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “País de Facturación”  

17. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el usuario deberá seleccionar el país de facturación y 
posteriormente deberá dar doble clic sobre él. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, ventana de búsquedas de facturas. 
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18. En el campo “Moneda” el usuario deberá colocar el código de la moneda que aparece en la 
factura o en caso contrario deberá buscarlo dando clic sobre el icono de la lupa. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Moneda”. 

19. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el sistema abrirá una ventana en el cual aparecerá un 
catálogo de los diferentes tipos de moneda, el usuario deberá seleccionar el correspondiente y dar 
doble clic sobre de él. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, ventana de búsqueda de claves de monedas. 
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20. En el campo “Factor Monetario” el sistema en automático llenará este campo al colocar el país 
de facturación, en caso contrario el usuario podrá cambiar el tipo de factor dando clic en el icono 
de la lupa. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Factor Monetario” 

21. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el sistema en automático abrirá una ventana con los 
factores monetarios, el usuario deberá seleccionar el correspondiente a la de la factura y deberá 
dar doble clic sobre de él. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, ventana de búsqueda de factores monetarios.  
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22. En el campo “Vinculación” el usuario deberá seleccionar si existe una vinculación cliente - 
proveedor. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Vinculación” 

23.  En el campo “Certificado Origen” el usuario deberá seleccionar si la factura funge como 
certificado de origen. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Cert. Origen”. 
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24. En el campo “No. Exportador” el usuario deberá colocar el número del exportador en caso de 
que aplique o el sistema en automático al colocar el proveedor lo colocará. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “No Exporta”  

25. En el campo “Destinatario” el usuario deberá colocar el número del Destinatario o en caso 
contrario deberá buscarlo dando clic en el icono de la lupa. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Destinatario”. 
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26. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el sistema en automático abrirá una ventana en el cual 
aparecerá un catálogo de destinatarios, el usuario deberá seleccionar y dar doble clic sobre de él. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, ventana de búsqueda de destinatarios. 

 

27. En el campo “Lugar de Emisión” el usuario deberá colocar el lugar de emisión de la factura. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Lugar de emisión” 
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28. En el campo “No. Operación COVE” estará inhabilitado y el sistema automáticamente lo llenará. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “No. Operación COVE”. 

29. En el campo “COVE” el usuario deberá colocar el número “COVE” en caso de que no cuente con 
dicho número se podrá dejar en blanco el campo. 

 

Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “COVE” 
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30. En el campo “Adenda” el usuario deberá colocar la adenda de la factura electrónica. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campo “Adenda” 

31. En los campos “Seguros, Fletes, Embalajes y Otros” el usuario deberá colocar las cantidades 
correspondientes que vienen dentro de la factura. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, campos “Seguro”, “Fletes”, “Embalajes” y “Otros”. 
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32. Para finalizar la captura de la pestaña “Facturas” el usuario deberá dar clic sobre el icono de 
“Guardar”. 

 
Fig. 6.4.1 Pestaña Facturas, botón Guardar. 
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6.4.2 PESTAÑA DETALLES 

1. En esta pestaña el usuario deberá registrar los datos correspondientes a la mercancía. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle. 

2. Para iniciar la captura de una partida el usuario deberá dar clic en el icono de “Nuevo”. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, botón Nuevo. 
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3. En el campo “Numero” el sistema automáticamente lo llenará de acuerdo al consecutivo. 

 
Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Número” 

4. En el campo “Parte” el usuario deberá colocar el nombre de la parte en caso de que ya haya 
capturado anteriormente o en su caso dar clic en el icono de la lupa, si no está registrado en el 
catálogo de partes se podrá dejar en blanco.  

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Parte” 
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5. Al dar clic en el icono de la “Lupa” el sistema en automático abrirá una ventana en el cual 
mostrara el catálogo de partidas, el usuario deberá seleccionar y dar doble clic sobre de él. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, ventana de búsqueda de partidas. 

6. En los campos “Fracción y Subdivisión” el usuario deberá colocar la fracción arancelaria de la 
mercancía a registrar y la subdivisión de la factura. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campos “Fracción” Y “Subdividir” 
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7. En el campo “Vinculación” el usuario deberá seleccionar si existe o no vinculación del cliente-
proveedor. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Vinculación” 

8. En el campo “Peso” el usuario deberá dar clic en el icono de la calculadora en caso de que tenga 
que hacer una conversión de medidas. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Peso” 
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9. Al dar clic en el icono de la “Calculadora” el sistema automáticamente abrirá la ventana del 
“Convertidor de Medidas”, el usuario deberá dar clic en el icono de la lupa, posteriormente 
seleccionar el tipo de medida y para finalizar deberá dar clic en el icono de la flecha verde.  

 

10. Al dar clic en el icono de la “Lupa” el sistema abrirá una ventana en el que aparecerá un catálogo 
de medidas de conversión, el usuario deberá seleccionar la correspondiente y dar doble clic sobre 
de él.  

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, ventana catálogo de medidas de conversión. 
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11. En el campo “Cantidad Factura” el usuario deberá colocar la cantidad de mercancías de la partida 
que aparece en la factura. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Cantidad Factura” 

12. En el campo “Unidad de Mercancía” el usuario deberá colocar la clave de la unidad o en caso de 
que el usuario no conozca dicha clave deberá dar clic en el icono de la lupa. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo unidad de mercancía 
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13. Al dar clic en el icono de la “Lupa” el sistema en automático abrirá una ventana en el cual 
mostrará un catálogo de medidas, el usuario deberá seleccionar la correspondiente y debe dar doble 
clic. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, ventana de unidad de mercancía 

14. En el campo “Cantidad Tarifa” el usuario deberá colocar la cantidad correspondiente de acuerdo 
a la tarifa que aparece en la lista de empaque o factura. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Cant. Tarifa” 



 
 

MN No: PL-CC-001-01 Depto.:                Control de Calidad Página:           41 de 64 

 

 

15. En el campo “Unidad de Mercancía Tarifa” el sistema en automático llenará este campo ya que 
la unidad es correspondiente a la tarifa. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “UMT” 

16. En el campo “Uso de la Mercancía” el usuario deberá llenar con una clave el uso que va a tener 
la mercancía o en caso contrario de que el usuario no conozca la clave deberá dar clic sobre el icono 
de la lupa. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo uso de la mercancía 
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17. Al dar clic en el icono de la “Lupa” el sistema en automático abrirá una ventana en el cual 
mostrará un catálogo de claves de los usos de las mercancías, el usuario deberá seleccionar el 
correspondiente y dar doble clic sobre de él.   

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, ventana de uso de la mercancía 

18. En el campo “Estado de la Mercancía” el usuario deberá colocar el código del estado de la 
mercancía. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “ES” 
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19. En el campo “Valor Factura” el usuario deberá colocar el valor correspondiente a la factura de 
las mercancías. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Valor Factura” 

20. En el campo “Precio Unitario” el sistema en automático de acuerdo la información llenada en el 
campo de valor factura dará el precio unitario de las mercancías. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Precio Unitario” 
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21. En el campo “Método de Valoración” el usuario deberá seleccionar el valor de las mercancías 
que les corresponda. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Método de Valoración” 

22. En el campo “País Origen/Destino” el usuario deberá colocar la clave del país de origen de las 
mercancías en caso de que el usuario no sepa el código deberá dar clic sobre el icono de la lupa. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “País Origen/Destino” 
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23. Al dar clic sobre el icono de la “Lupa” el sistema abrirá una ventana en el cual se mostrará un 
catálogo de los países, el usuario deberá seleccionar y dar doble clic sobre de él.  

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, Catálogo de Países. 

24. En el campo “País Vendedor/Comprador” el sistema en automático llenara este campo de 
acuerdo lo colocado en la pestaña “Facturas”. 

 
Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “País Vendedor/Comprador” 
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25. En el campo “Descripción” el sistema en automático colocará la descripción de la mercancía de 
acuerdo a la tarifa o el usuario podrá colocar la descripción que aparezca tal cual en la factura. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, campo “Descripción” 

26. Para finalizar la captura de la pestaña de detalles el usuario deberá dar clic sobre el icono de 
“Guardar”. 

 

Fig. 6.4.2 Pestaña detalle, botón Guardar. 
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6.4.2.1 SUBPESTAÑAS DE DETALLES 

1. En la pestaña de detalles existen seis subpestañas de los cuales se activarán cuando se 
cree una nueva partida. 

 

Fig. 6.4.2.1 Subpestañas de detalle, pestañas “Impuestos”, “Identificadores/Permisos”, 
“Otros Datos”, “Mercancías”, “Datos COVE” Y “Características” 

2. En la subpestaña “Impuestos” el sistema en automático colocará los impuestos 
correspondientes a la partida. 

 

Fig. 6.4.2.1 Subpestañas de detalle, pestaña “Impuestos” 
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3. En la subpestaña “Identificadores/Permisos” el sistema automáticamente agregará los 
indicadores y permisos correspondientes a la partida de acuerdo a la tarifa, el usuario podrá 
agregar o quitar identificadores y permisos. 

 

Fig. 6.4.2.1 Subpestañas de detalle, pestaña “Identificadores/Permisos” 

4. En la subpestaña “Otros Datos” el usuario deberá colocar la “Marca, Modelo y el Valor 
Agregado” del producto. 

 

Fig. 6.4.2.1 Subpestañas de detalle, pestaña “Otros Datos” 
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5. En la subpestaña “Mercancías” el usuario deberá colocar el “V.I.N./No. Serie” y 
“Kilometraje” del vehículo en caso de que sea una importación o exportación automotriz. 

 

Fig. 6.4.2.1 Subpestañas de detalle, pestaña “Mercancías” 

6. En la subpestaña “Datos COVE” el sistema automáticamente llenará los campos de 
acuerdo a la captura realizada por el usuario, el usuario podrá cambiar la descripción de 
acuerdo como aparezca en la factura. 

 

Fig. 6.4.2.1 Subpestañas de detalle, pestaña “Datos COVE” 
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7. En la subpestaña “Características” el usuario llevará el control interno de las 
características de la partida. 

.  

Fig. 6.4.2.1 Subpestañas de detalle, pestaña “Características”  
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6.4.3 PESTAÑA AGRUPACIÓN 

1. En la pestaña “Agrupación” el usuario podrá agrupar los ítems capturados para obtener las 
fracciones. 

 

Fig. 6.4.3 Pestaña agrupación 

2.  En el campo “Agrupar” el usuario podrá seleccionar la forma de agrupación de los ítems que 
más le convenga.  

 

Fig. 6.4.3 Pestaña agrupación, apartado “Agrupar” 
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3.  El usuario tendrá diferentes opciones para la “Agrupación” de los ítems, deberá seleccionar la 
que más le convenga. 

 

Fig. 6.4.3 Pestaña agrupación, apartado “Ficha de clasificación” 

4. Después de que el usuario haya configurado las opciones para la agrupación de los ítems deberá 
dar clic en el botón “Agrupar”, automáticamente el sistema empezará a agrupar los ítems.  

 

 

Fig. 6.4.3 Pestaña agrupación, botón agrupar. 
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5. Cuando el sistema agrupo todos los ítems activará las opciones de impresión de las “Partidas 
Agrupadas”, el usuario deberá seleccionar la opción más conveniente. 

 

Fig. 6.4.3 Pestaña agrupación, opciones de impresión. 

6. El usuario podrá desagrupar las partidas agrupadas dando clic en el botón “Desagrupar”. 

 

Fig. 6.4.3 Pestaña agrupación, botón desagrupar. 
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6.4.4 PESTAÑA COVE 

1. En la pestaña “COVE” el sistema le permitirá al usuario realizar el COVE correspondiente a sus 
facturas. 

 

Fig. 6.4.4 Pestaña COVE. 

2. El usuario tendrá un “Menú” para él envió y el recibimiento del COVE. 

 

Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, Menú COVE. 
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3. El usuario tendrá un “Menú” en el cual podrá enviar y recibir el documento COVE. 

 

4. El usuario deberá dar clic en el icono “Nuevo” para empezar a realizar el COVE. 

 
Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, botón Nuevo. 
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5. En el campo “Tipo” el usuario deberá seleccionar el tipo de COVE. 

 

Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, apartado “Tipo” 

6. El usuario tendrá diferentes “Opciones” para seleccionar de acuerdo a su gusto. 

 
Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, casillas “Elegir facturas al enviar”, “Imprimir todos los coves” y “Fecha 

de Expedición” 
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7. En el campo “Archivo Generado” el sistema en automatico lo generará cuando haya creado el 
archivo. 

 

Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, campo “Archivo Generado” 

8. En el campo “Tipo de Figura” el usuario deberá seleccionar quien va a firmar el documento. 

 
Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, campo “Tipo de Figura” 
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9. En el campo “Correo Electrónico” el usuario deberá escribir el correo electrónico donde puedan 
llegar los avisos y archivos del COVE. 

 

Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, campo “Correo Electrónico” 

10. En el campo “No. Rel. Facturas” el sistema en automático colocara el número relacionado de 
facturas. 

 

Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, campo “No. Rel. Facturas” 
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11. En el campo “Patente” el sistema en automático colocará la patente con la cual va a realizar los 
COVES. 

 

Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, campo “Patente” 

12. En el campo “RFC de Consulta” el sistema en automático colocará la RFC correspondiente al tipo 
de figura. 

 

Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, campo “RFC de Consulta” 
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13. En el campo “Observaciones” el usuario podrá colocar las observaciones correspondientes para 
el COVE que esté realizando. 

 

Fig. 6.4.4 Pestaña COVE, campo “Observaciones” 
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7  PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ) 
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8 DIAGRAMA DE FLUJO 
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9 CONTROL DE CAMBIOS 

CLAVE VERSION FECHA DE 
EMISION 

CAMBIO 

MN-CC-002 01 AGO-2017 Nuevo 
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10 ANEXO 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


