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Introducción 

El presente Manual tiene como objetivo guiar al usuario en la explotación de la aplicación 

OpenDM. 

La aplicación OpenDM ha sido desarrollada para las entidades importadoras/exportadoras de 

mercancías y permite gestionar la declaración de mercancías comercial así como las sub-

partidas que la componen. Además posibilita importar las tablas de control de la aduana, 

realizar los cálculos de prorrateo asociados a una declaración de mercancías, así como 

agrupar y desagrupar las sub-partidas que la componen y gestionar los reportes 

correspondientes. La aplicación permite además la creación de facturas comerciales, la 

importación de las mismas a partir de un fichero Excel y la generación de declaraciones de 

mercancías comerciales a partir de los datos introducidos en las mismas. Otras funcionalidades 

de dicho sistema son la generación de documentos complementarios a ficheros con formato 

XML (*.xml) y la obtención de un fichero en formato DMT (*.dmt) que contiene los datos de la 

declaración de mercancías. 

Este Manual corresponde a la versión 1.0 de la aplicación y describe cómo iniciar el trabajo con 

la misma y los aspectos generales comunes presentes en la aplicación, recomienda la mejor 

forma de trabajar con la misma, relaciona las reglas que verifica y finalmente, describe cada 

una de las funcionalidades a las que se tiene acceso. 

En caso de existir alguna dificultad con la aplicación o el presente Manual de Usuario, dirigirse 

a Dayana Sanz Campos (dayana.sanz@hab.desoft.cu), Jefa de Proyecto. 
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1. Comenzando a usar la aplicación 

Para iniciar una sesión de la Aplicación:  

 Abra su Navegador Web. 

 Escriba la dirección (URL) de la aplicación en el espacio correspondiente a la misma. 

http/[nombre_del_servidor]:8069 

Previo a ingresar, se presentará un cuadro de identificación, el cual se muestra a continuación: 

 

Fig. 1 Pantalla para acceder a la aplicación. 

En caso de que la información especificada sea la correcta, se presenta una ventana donde se 

muestran las funcionalidades a las cuales tiene acceso el usuario autenticado, según el rol que 

desempeña.  

La ventana principal de la aplicación presenta una barra de títulos con el nombre que identifica 

a la aplicación y a continuación una barra de opciones, a través de las cuales podemos 

acceder a las distintas funciones que se brindan.  

2. Generalidades 

Antes de describir las funcionalidades que brinda la aplicación resulta conveniente explicar 

previamente el entorno de trabajo en el que operan las mismas.  

La interfaz gráfica diseñada facilita la interacción del usuario con la aplicación, no obstante, es 

conveniente reflejar los elementos que la conforman.  

El trabajo se realiza sobre la base de los siguientes elementos: 

 Vistas. 

 Botones que desencadenan eventos determinados por acciones del usuario. 

 Mensajes. 

Las vistas pueden agruparse de la siguiente forma: 

 Lista 
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 Formulario 

 Página 

Los botones de acción están presentes en cualquiera de las vistas y generalmente, muestran 

un ícono y un verbo descriptivo de la acción que desencadena. 

Los mensajes pueden clasificarse en: 

 Informativos 

 De confirmación 

 De advertencia 

 De error 

Cada mensaje se muestra en una ventana con un ícono que permite identificar su tipo y un 

mensaje descriptivo de la situación. 

La descripción detallada de cada uno de los elementos de la interfaz gráfica se muestra en el 

Anexo 1. Interfaz gráfica de usuario. 

3. Descripción del flujo de trabajo e información 

La aplicación OpenDM comprende el proceso de declaración de mercancías (comercial) que 

realiza una entidad. Tiene como objetivo importar las tablas de control proporcionadas por la 

aduana, registrar la declaración de mercancías, registrar las sub-partidas que la componen, 

realizar los cálculos de prorrateo correspondientes y el agrupe y desagrupe de las sub-partidas.  

Además permite insertar los datos de la factura comercial y a partir de las facturas creadas, 

generar la declaración de mercancías comercial, obtener los ficheros XML de los documentos 

complementarios y generar el fichero DMT de la declaración de mercancías. Estos pasos se 

explicarán a continuación. 

3.1 Importación de las tablas de control 

La importación de tablas de control es el primer paso de este flujo. Su objetivo es cargar en la 

base de datos de la aplicación los datos que se encuentran en el fichero que contiene las 

tablas de control proporcionadas por la aduana.  

3.2 Facturas 

El objetivo de las facturas es especificar los datos relacionados con las mismas, incluyendo las 

sub-partidas que la componen. Además permite totalizar los datos insertados y prorratear 

cuando proceda. 
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3.3 Sub-partidas 

El objetivo de las sub-partidas es especificar los datos relacionados con las mismas y realizar 

los cálculos correspondientes a los impuestos y tasas (base imponible, tarifa arancel, sacrificio 

fiscal, importe a pagar y sacrificio fiscal). 

3.4 Generar la declaración de mercancías a partir de facturas 

El objetivo de este paso en el flujo es generar una Declaración de mercancías a partir de la 

selección de las facturas que la componen. 

3.5 Declaración de mercancías 

El objetivo de la declaración de mercancías es especificar los datos relacionados con la misma, 

en dependencia del tipo de declaración que se realice (Completa, Provisional, Anticipada, 

Incompleta, Tránsito); así como detallar las sub-partidas que la componen. 

3.6 Cálculos del prorrateo 

El objetivo del cálculo del prorrateo es realizar la distribución a prorrata de los pesos y gastos 

de la transacción comercial, a efectos de su anotación en la declaración de mercancías. 

Cuando proceda se podrá realizar la distribución del flete y el seguro. 

3.7 Agrupe de sub-partidas 

El objetivo de este paso es realizar el agrupe de las sub-partidas que posean los campos 

necesarios idénticos, realizando las sumatorias que procedan. 

3.8 Desagrupe de sub-partidas 

El objetivo de este paso es realizar el desagrupe de las sub-partidas previamente agrupadas, 

cuando se desee realizar algún cambio en las mismas antes de realizar el agrupe. 

3.9 Generación de documentos complementarios 

El objetivo de este paso es obtener los ficheros en formato XML que contengan los datos de los 

documentos complementarios empleados para elaborar la Declaración de mercancías. 

A continuación, para una mejor comprensión del negocio, se muestra el flujo de procesos del 

Módulo Declaración de mercancías. 
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Fig. 2 Flujo de procesos. 

4. Reglas del Negocio 

1. Las sub-partidas solo pueden ser creadas a partir de una declaración de mercancías o 

de una factura comercial. 

2. Al seleccionar en la declaración de mercancías la operación Importación solo se 

mostrarán los regímenes de entrada al país, al seleccionar Exportación se mostrarán 

los de salida. 

3. Al seleccionar en la declaración de mercancías la operación exportación debe 

desactivarse el campo País Proc/1er destino. 

4. Al seleccionar en la declaración de mercancías la operación importación debe 

desactivarse el País último destino. 

5. El campo Modo de transporte se filtrará en dependencia de la Aduana Entrada/Salida 

seleccionada. 

6. El campo Medio de transporte se filtrará en dependencia del Modo de transporte 

seleccionado. 

7. La Nacionalidad del transporte se mostrará automáticamente en dependencia del 

Medio de transporte seleccionado. 

8. Los campos de la declaración de mercancías serán obligatorios o no en dependencia 

del tipo de declaración seleccionado: 

 Provisional: se consideran obligatorios los campos No. Declaración, Fecha de 

presentación, Aduana de despacho, Operación, Tipo de declaración, 

Declarante, Importador/Exportador, Proveedor/Destinatario, Lugar de 

embarque, País Proc/1er destino, Aduana Entrada/Salida, Modo de transporte, 

Medio de transporte, Nacionalidad del transporte, Localización de la mercancía 

y Moneda (servicios). 

 Anticipada: se consideran obligatorios los campos: No. Declaración, Fecha de 

presentación, Aduana de despacho, Operación, Tipo de declaración, 
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Declarante, Importador/Exportador, Lugar de embarque, País Proc/1er destino, 

No. factura, Aduana Entrada/Salida y Modo de transporte. 

 Incompleta: se consideran obligatorios los campos No. Declaración, Fecha de 

presentación, Aduana de despacho, Operación, Tipo de declaración, 

Declarante, Importador/Exportador y Moneda (servicios). 

 Completa: se consideran obligatorios todos los campos excepto No. DM, Fecha 

de levante, Declaración de tránsito, No. BL, Guía aérea, Lugar de embarque, 

País Proc/1er destino o País último destino (depende del tipo de operación), 

País compra/venta, Localización de la mercancía y Tasa. 

 Para el resto de los tipos de declaraciones los campos obligatorios serán: No. 

Declaración, Fecha de presentación, Aduana de despacho, Operación, Tipo de 

declaración, Declarante, Importador/Exportador, No. factura, Aduana 

Entrada/Salida y Moneda (servicios). 

9. En la sub-partida el código de los contenedores deberá estar formado por 4 letras 

seguidas por 7 números. 

10. En la sub-partida los campos Descripción (aparece en la parte superior derecha de la 

aplicación resaltado en color rojo), UM comercial, Moneda de importe a pagar (es el 

último de los campos que aparecen dentro del escaque 64. Importe a pagar), No. 

Resolución, Fecha de resolución y Vencimiento dependerán de la sub-partida 

seleccionada. 

11. El Peso neto de la sub-partida debe ser menor que su Peso bruto. 

12. En la sub-partida si la UM comercial es kilogramos, toneladas o gramos, la Cantidad de 

artículos se igualará al Peso neto (luego de su conversión correspondiente). En el caso 

de gestionar la sub-partida a través de la factura comercial, para que se cumpla esta 

regla si se decide prorratear el Peso neto (se inserta a nivel de factura su valor), el 

usuario debe insertar un valor en la Cantidad de bultos (especificar esta cantidad para 

cada sub-partida). 

13. Es posible seleccionar varios parámetros para realizar el prorrateo en la factura. 

Cuando uno de los parámetros seleccionados sea la Cantidad de bultos, la subpartida 

no podrá estar en kilogramos, toneladas o gramos, excepto cuando se especifique el 

peso bruto en cada artículo. 

14. El No. manifiesto/Año estará formado por un máximo de 12 caracteres (hasta 7 

números / cuatro dígitos del año). 

15. Los criterios que se deben tener en cuenta para el agrupe son: Sub-partida, Régimen, 

Sacrificio fiscal, País de origen, Clase de bultos, No. DM anterior, Condición de pago, 

Documentos. En la aplicación debe aparecer el nombre del campo seguido de: (A). 
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16. Los campos que se suman una vez realizado el agrupe son: Flete, Seguro, Otros 

gastos, Valor de la factura, Peso neto, Peso bruto y Cantidad de artículos. 

17. El No. DM tiene un máximo de 5 caracteres. 

18. El precio unitario se calcula: Valor de la factura / Cantidad de artículos. El usuario debe 

tener la posibilidad teclearlo si viene desglosado en la factura por artículo o de 

calcularlo por esta fórmula si accede a la sub-partida a través de la factura y en la 

misma selecicona el campo Precio unitario automático. 

19. Los declarantes sólo tendrán permiso para crear, editar y eliminar los nomencladores: 

Aduana, Empresa, Medio de transporte, INRE, Documento (solo permiso para eliminar) 

y Empleado. El nomenclador Moneda podrá ser editado por los declarantes; para el 

resto de los nomencladores solo tendrá permiso de lectura. 

 

5. Guía para el trabajo con la Aplicación 

Se recomienda emplear el siguiente orden de trabajo, para lograr una óptima utilización de la 

aplicación. 

5.1 Módulos a instalar 

Instalar el módulo Base de Declaración de mercancías (df_dm_base). Una vez instalado este 

módulo aparecerá un asistente para la configuración del trabajo con los archivos. En este 

asistente solo debe hacer clic en el botón Aplicar. A continuación aparece otro asistente para la 

configuración de los Recursos Humanos. En el mismo se verifican que los datos que aparecen 

por defecto sean correctos y posteriormente debe hacer clic en el botón Aplicar. 

El módulo de Declaración de Mercancías aparecerá en el menú superior. Debe seleccionar la 

opción Declaración de Mercancías en el menú superior y se desplegará el menú lateral 

izquierdo para acceder a cualquiera de las funcionalidades del módulo: Administración, 

Nomencladores y Tablas de control. 

Si desea obtener el resto de las funcionalidades debe instalar el módulo Declaración de 

Mercancías Comercial (df_dm_commercial). Una vez instalado este módulo aparecerán como 

submenús del menú principal de Declaración de Mercancías: Declaraciones de Mercancías e 

Informes. A través de ellos se podrá acceder al registro de las declaraciones de mercancías, a 

la gestión de las sub-partidas y a los reportes correspondientes. 

Si desea trabajar con las facturas debe instalar el módulo Facturas de la Declaración de 

Mercancías Comercial (df_dm_invoice). Una vez instalado este módulo aparecerá como 

submenú del submenú de Declaración de Mercancías: Facturas. A través del mismo se podrá 

acceder al registro de los datos de las facturas comerciales y a la generación a partir de las 

mismas de las declaraciones de mercancías. 
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Si desea trabajar con la generación de documentos complementarios debe instalar el módulo 

Exportación de documentos de la Declaración de Mercancías Comercial 

(df_dm_document_export). Una vez instalado este módulo aparecerá como submenú del 

menú principal de Declaración de Mercancías: Exportar documentos. A través del mismo se 

podrá acceder a la exportación de los diferentes documentos en formato XML. 

5.2 Traducciones 

Además se recomienda, para ampliar la cantidad de términos traducidos que utiliza la 

aplicación, acceder a la opción Configuración del menú superior, luego seleccionar la opción 

Traducciones del menú lateral izquierdo y seleccionar la opción Cargar una traducción oficial. 

Aparecerá una ventana flotante donde en el campo Idioma debe seleccionar el idioma en el 

cual desea realizar la traducción y seleccionar la casilla Sobrescribir términos existentes, 

seguidamente presionar el botón Cargar. 

Posteriormente se accede a Preferencias (en la esquina superior derecha de la pantalla). A 

continuación se muestra una imagen de la ventana que aparece: 

 

Fig.  3 Cambiar idioma. 

El usuario debe seleccionar en el campo Idioma (resaltado en la imagen) el que prefiere y a 

continuación debe dar clic en el botón Guardar para que se guarde el cambio realizado. 

5.3 Configuración de usuarios 

La configuración de los usuarios solo puede ser realizada por el rol de Administrador. Para 

acceder a la misma primero es necesario importar las tablas de control: Entidades (la cual 

depende de Monedas e Impuestos, por lo que deberá importar estas tablas de control) y 

Declarantes. Los pasos para la importación aparecen detallados en el epígrafe 7.1 Importar 

Tablas de Control. 
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Una vez importadas las tablas es necesario gestionar las entidades. Para ello debe seleccionar 

en el menú superior Declaración de mercancías, posteriormente debe elegir Administración en 

el menú lateral izquierdo y seleccionar el submenú Entidad.  

En la vista que aparece debe seleccionar la opción Crear y le aparecerá el formulario que se 

muestra a continuación: 

 

Fig. 4 Crear nueva entidad. 

En el campo Empresa se selecciona la entidad importadora/exportadora a la que pertenece el 

usuario. El resto de los campos se cargarán de forma automática a partir de los datos 

importados de la tabla de control Entidad. Los declarantes pertenecientes a dicha entidad se 

mostrarán en la pestaña Declarantes. Una vez verificados todos los datos se selecciona la 

opción Guardar. 

Posteriormente se procede a gestionar los usuarios de la entidad. Para ello debe seleccionar 

en el menú superior Declaración de mercancías, posteriormente debe elegir Administración en 

el menú lateral izquierdo y seleccionar el submenú Usuario.   

En la vista que aparece se muestran los usuarios a partir de los declarantes pertenecientes a la 

entidad. Debe seleccionar la opción editar de cada uno de ellos para modificar sus datos. El 

formulario que aparece se muestra a continuación: 

 

Fig. 5 Modificar datos del usuario. 

Debe modificar el nombre de usuario (puede mantener el que posee), el usuario (se empleará 

para acceder al sistema) y añadirle una contraseña para acceder al sistema. Una vez 

especificados estos datos se selecciona la opción Guardar. 

5.4 Pasos generales 

1. Importar las tablas de control. Los pasos necesarios para ello se especifican en el epígrafe 

7.1 Importar Tablas de Control.  
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2. Llenar los datos de las facturas comerciales y a partir de las mismas generar la declaración 

de mercancías. Los pasos necesarios para ello se especifican en el epígrafe 7.2 Gestionar 

facturas. 

6. Nomencladores 

Los nomencladores recogen información de uso común en las diferentes funcionalidades, 

facilitando la introducción de la información en el resto de las opciones, evitando errores 

humanos y permitiendo unificar la descripción de dicha información. 

A continuación se relacionan los nomencladores agrupados por funcionalidades: 

Declaraciones comerciales: 

 País 

 Moneda 

 Aduana 

 Tipo de declaración 

 Condición de entrega 

 Depósito 

 Empresa 

 Lugar de embarque 

 Transportes: 

o Modo de transporte 

o Medio de transporte 

Sub-partidas: 

 Acuerdo 

 INRE 

 Documento 

 Sacrificio fiscal 

 Unidad de medida 

 Embalaje 

 Condición de pago 

 Régimen 

 Arancel 

 Método de valoración 
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Generales: 

 Canal 

 Exención 

 Tarifa 

 Impuesto 

 Depósito temporal 

 Región 

 Empleados: 

o Empleado 

o Declarante 

La operación con los nomencladores es muy similar en cada uno de ellos. A continuación se 

muestra uno de los nomencladores más representativos. Los nomencladores se pueden 

gestionar desde la vista de la funcionalidad donde se esté o desde el menú Nomencladores 

según los permisos establecidos para los roles: Administrador y Declarante. 

6.1 Gestionar empresas 

Para gestionar las empresas acceder al menú: Declaración de mercancías que se encuentra en 

la barra superior, en el menú lateral seleccionar la opción Nomencladores, dentro, seleccionar 

la opción Declaraciones comerciales y dentro, seleccionar la funcionalidad Empresa 

(Declaración de mercancías/ Nomencladores/ Declaraciones comerciales/ Empresa). 

Al seleccionar la opción de empresas aparecerá un listado con todas las empresas existentes, 

dando la posibilidad de crear, editar o eliminar. En esta vista podrá realizar búsquedas a partir 

de diferentes criterios que se muestran en la parte superior como por ejemplo: 

 Botones de Proveedores, Compradores, Importadores y Exportadores: Estos 

botones permiten mostrar solo los Proveedores, Compradores, Importadores y/o 

Exportadores, atendiendo al criterio de búsqueda que aporta el botón o los botones 

seleccionados. 

 Campos Código, Nombre: Estos campos permiten mostrar aquellas empresas que 

sus datos coincidan con los introducidos como criterio de búsqueda. 

A continuación se muestra la vista del listado de las empresas: 
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Fig. 6 Listado de empresas. 

Las empresas pueden ser Importadoras, Exportadoras, Destinatarios, Proveedores y/o 

Compradores. Si la empresa es Proveedor no podrá ser Comprador y viceversa. El formulario 

de empresa contiene información detallada sobre cada una de estas categorías. A continuación 

se muestra una imagen de dicho formulario: 

 

Fig.  7 Formulario para crear una nueva empresa. 

Al adicionar o editar una empresa se definen los siguientes campos: Nombre, Contacto, casilla 

Importador, casilla Exportador, casilla Destinatario, casilla Proveedor y casilla Comprador. 

Si se selecciona la casilla Importador y/o la casilla  Exportador se visualiza la pestaña Aduana, 

la cual muestra los campos Código, Código de impuesto, Tipo (formado por un caracter), 

Código comercial (admite hasta tres caracteres), NIT (admite hasta 15 caracteres), Moneda, 

Año (compuesto por 4 dígitos, su valor debe estar entre 1000 y 2999), Forma (formado por un 

caracter) y Suspendido (formado por un caracter). A continuación se muestra una imagen en la 

que se muestra dicha información: 
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Fig.  8 Formulario para crear una nueva empresa. Datos de la Aduana. 

La selección de la casilla Proveedor permite la visualización de la pestaña Proveedor, la cual 

muestra los campos: Código del proveedor (formado por cuatro dígitos), Dígito de chequeo 

(formado por un dígito), Entidad, País e Identificación de la provincia. Si la empresa es 

Proveedor no podrá ser Comprador. A continuación se muestra una imagen de dicha pestaña: 

 

Fig.  9 Formulario para crear una nueva empresa. Datos del Proveedor. 

La selección de la casilla Comprador permite visualizar la pestaña Comprador, la cual muestra 

los campos: REEUP, Código de la organización, Subordinados,  Código CAE y Código NAE). 

Si la empresa es Comprador no podrá ser Proveedor. A continuación se muestra una imagen 

de dicha pestaña: 
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Fig.  10 Formulario para crear una nueva empresa. Datos del Comprador. 

  

Al presionar el botón Guardar se almacena en la base de datos los datos insertados en el 

formulario.  

Al presionar el botón Cancelar se cancelan las modificaciones realizadas.  

7. Funcionalidades 

7.1 Importar tablas de control 

La importación de tablas de control permite insertar en la base de datos de la aplicación la 

información contenida en las tablas de control brindadas por la Aduana General de la 

República. A esta funcionalidad se accede mediante el menú Declaración de Mercancías de la 

barra superior, dentro del menú Tablas de Control que aparece en el menú lateral izquierdo se 

selecciona la funcionalidad Importar tablas de control (Declaración de Mercancías/ Tablas de 

Control/ Importar tablas de control), como se muestra a continuación: 

 

Fig. 11 Importar tablas de control. 

En el asistente que se muestra en la figura anterior aparece cada una de las 30 tablas de 

control con las que trabaja el sistema. El usuario puede marcar y desmarcar cada una de ellas 
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en dependencia de sus necesidades. También tiene la posibilidad de Marcar/Desmarcar todos 

(opción que se encuentra en la esquina superior derecha) como se muestra a continuación: 

 

Fig. 12 Marcar / Desmarcar las tablas para la importación. 

En la parte inferior aparece el campo Contenido del archivo, el cual contiene a su derecha dos 

botones con las funcionalidades siguientes: 

Seleccionar: Permite al usuario seleccionar en su sistema de archivos la localización donde se 

encuentra el archivo (*.zip) que contiene las tablas de control. 

Limpiar: Limpia el contenido del campo Contenido del archivo. 

A continuación se muestra la funcionalidad del botón Seleccionar: 

 

Fig. 13 Seleccionar fichero que contiene las tablas de control. 

Al seleccionar el fichero donde se encuentran las tablas de control el usuario puede hacer clic 

en el botón inferior Importar. En caso de que desee cancelar la importación podrá hacer clic en 

el botón Cancelar.  

Al concluir la importación de las tablas si la operación ha sido exitosa se muestra el siguiente 

mensaje: 
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Fig. 14 Mensaje informativo por importación exitosa. 

7.2 Gestionar facturas 

La funcionalidad Facturas permite al usuario realizar el registro de facturas comerciales y a 

partir de las mismas generar la declaración de mercancías comercial. Para acceder a la misma 

el usuario debe seleccionar el menú Declaración de Mercancías de la barra superior, dentro del 

menú Declaraciones de mercancías que aparece en el menú lateral izquierdo se selecciona la 

funcionalidad Factura (Declaración de Mercancías/ Declaraciones de mercancías / Factura), 

como se muestra a continuación: 

 

Fig. 15 Listado de facturas. 

Se muestra un listado con todas las facturas existentes, posibilitando que el usuario cree, edite 

o elimine. Además en la parte superior aparece como criterio de búsqueda el Número de 

factura y la Moneda y un botón Generada que permite filtrar las facturas que ya han sido 

empleadas para generar declaraciones de mercancías. 

7.2.1 Creación y edición de la factura comercial 

Al crear o editar una factura comercial, se muestra el formulario con los diferentes campos que 

deben llenarse, en color resaltado aquellos que son obligatorios. A continuación se muestra la 

vista formulario de la Factura en su estado inicial: 
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Fig. 16 Crear nueva factura. 

A continuación se detallan todos los campos: 

 Importador/Exportador: refleja la entidad a la que pertenece el usuario conectado. 

Cuando el mismo es un declarante, este campo carga automáticamente la entidad a la 

que pertenece el usuario. 

 Número factura: refleja el número de la factura comercial. Puede estar compuesto por 

cualquier caracter. 

 Moneda: refleja la moneda de la factura. Cuando el usuario conectado es un 

declarante, este campo carga automáticamente la moneda en la que opera la entidad.  

 Tasa: refleja la tasa de cambio de la moneda de la factura. Este campo carga 

automáticamente en dependencia de la moneda seleccionada. 

Nota: Es necesario verificar cuando la moneda de la factura sea M/N que la tasa no 

tenga valor 0, pues esto afectaría los valores de la factura. 

 Tipo de declaración: refleja el tipo de declaración a la que pertenece la factura.  

 Fecha de emisión: refleja la fecha en que fue emitida la factura comercial. Este campo 

carga la fecha actual automáticamente. 

 Precio unitario automático: cuando se selecciona este campo el precio unitario de las 

sub-partidas se calculará mediante la fórmula: Precio unitario = valor de factura / 

cantidad de artículos. En caso contrario el campo precio unitario será insertado por el 

usuario. 

 Cantidad de bultos: refleja la cantidad de bultos que posee la factura. Si el usuario 

selecciona este campo, el valor de la cantidad de bultos se reflejará en la factura y no 

será necesario totalizar. El valor insertado en el campo Cantidad de bultos deberá ser 

prorrateado en las sub-partidas que componen la factura al guardar la misma. Si este 
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campo no se selecciona, la cantidad de bultos será igual a la sumatoria de la cantidad 

de bultos insertada en cada sub-partida. 

 Peso bruto: refleja el peso bruto total de todas las sub-partidas de la factura. Si el 

usuario selecciona este campo, el valor del peso bruto se reflejará en la factura y no 

será necesario totalizar. El valor insertado en el campo Peso bruto deberá ser 

prorrateado en las sub-partidas que componen la factura al guardar la misma. Si este 

campo no se selecciona, el peso bruto será igual a la sumatoria de los pesos brutos 

insertados en cada sub-partida. 

 Peso neto: refleja el peso neto total de todas las sub-partidas de la factura. Si el 

usuario selecciona este campo, el valor del peso neto se reflejará en la factura y no 

será necesario totalizar. El valor insertado en el campo Peso neto deberá ser 

prorrateado en las sub-partidas que componen la factura al guardar la misma. Si este 

campo no se selecciona, el peso neto será igual a la sumatoria de los pesos netos 

insertados en cada sub-partida. 

 Flete: refleja el flete total de todas las sub-partidas de la factura. Si el usuario 

selecciona este campo, el valor del flete se reflejará en la factura y no será necesario 

totalizar. El valor insertado en el campo Flete deberá ser prorrateado en las sub-

partidas que componen la factura al guardar la misma. Si este campo no se selecciona, 

el flete será igual a la sumatoria del flete insertado en cada sub-partida. 

 Moneda (flete): refleja la moneda del flete de la factura. Este campo carga la moneda 

USD por defecto y aparece ubicado al lado del campo Flete. 

 Tasa: refleja la tasa de cambio de la moneda del flete. Este campo aparece al lado del 

campo Moneda (flete) explicado anteriormente. 

 Seguro: refleja el seguro total de todas las sub-partidas de la factura. Si el usuario 

selecciona este campo, el valor del seguro se reflejará en la factura y no será necesario 

totalizar. El valor insertado en el campo Seguro deberá ser prorrateado en las sub-

partidas que componen la factura al guardar la misma. Si este campo no se selecciona, 

el seguro será igual a la sumatoria del seguro insertado en cada sub-partida. 

 Moneda (seguro): refleja la moneda del seguro de la factura. Este campo carga la 

moneda CUC por defecto y aparece ubicado al lado del campo Seguro. 

 Tasa: refleja la tasa de cambio de la moneda del seguro. Este campo aparece al lado 

del campo Moneda (seguro) explicado anteriormente. 

 Otros gastos: refleja los otros gastos totales de todas las sub-partidas de la factura. Si 

el usuario selecciona este campo, el valor de los otros gastos se reflejará en la factura 

y no será necesario totalizar. El valor insertado en el campo Otros gastos deberá ser 

prorrateado en las sub-partidas que componen la factura al guardar la misma. Si este 
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campo no se selecciona, los otros gastos serán igual a la sumatoria de los otros gastos 

insertados en cada sub-partida. 

 Moneda (otros gastos): refleja la moneda de los otros gastos de la factura. Este 

campo carga la moneda USD por defecto y aparece ubicado al lado del campo Otros 

gastos. 

 Tasa: refleja la tasa de cambio de la moneda de los otros gastos. Este campo aparece 

al lado del campo Moneda (otros gastos) explicado anteriormente. 

 VF sin descuento: refleja el valor de la factura sin aplicar el descuento. 

 Descuento: refleja el descuento de la factura. 

 VF con descuento: refleja el valor de la factura al aplicar el descuento. 

 VF sin descuento: refleja el valor de la factura sin aplicar el descuento (expresado en 

la moneda en la que se imprimirá la DM). 

 Coeficiente de descuento: refleja el coeficiente de descuento. 

 VF con descuento: refleja el valor de la factura al aplicar el descuento (expresado en 

la moneda en la que se imprimirá la DM). 

 Total de condición de entrega: refleja el valor total de condición de entrega (este 

campo es necesario para la exportación de documentos complementarios). 

  Sub-partidas: permite insertar en el sistema las sub-partidas que componen la DM. La 

gestión de las sub-partidas se describirá detalladamente en el epígrafe 7.3 Gestionar 

sub-partidas. 

 Observaciones: este campo refleja las observaciones que se deseen añadir durante la 

creación / edición de la factura comercial. 

7.2.2 Importar factura comercial 

La factura comercial del proveedor se puede importar a partir de un archivo Excel de acuerdo a 

una plantilla preestablecida con extensión *.xls. Para acceder a dicha funcionalidad el usuario 

debe seleccionar el menú Declaración de Mercancías de la barra superior, dentro del menú 

Declaraciones de mercancías que aparece en el menú lateral izquierdo se selecciona la 

funcionalidad Importar factura (Declaración de Mercancías/ Declaraciones de mercancías/ 

Importar factura) y aparecerá la pantalla que se muestra a continuación: 
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Fig. 17 Seleccionar archivo que contiene la factura digital. 

Una vez importado el archivo. La factura importada aparecerá dentro del listado de facturas del 

sistema (Declaración de Mercancías/ Declaraciones de mercancías / Factura). El usuario puede 

agregar o corregir los datos que considere necesarios. 

7.3 Gestionar sub-partidas 

La funcionalidad Gestionar sub-partidas permite al usuario realizar el registro de las sub-

partidas pertenecientes a cada factura comercial. Se pueden gestionar sub-partidas a partir del 

formulario de la DM o a partir de la Factura comercial. Cuando el usuario da clic en el botón 

Añadir de dichos formularios se muestra la siguiente pantalla con los diferentes campos que 

deben llenarse, en color resaltado aquellos que son obligatorios en dependencia del tipo de 

declaración seleccionado en la DM o en la Factura comercial: 

 

Fig. 18 Insertar nueva sub-partida. 

A continuación se detallan todos los campos: 

 Número de orden: refleja el número consecutivo que corresponde a la sub-partida 

dentro de la DM. Este campo se calculará de forma automática al generar y guardar la 

DM. 

 Sub-partida: permite seleccionar la sub-partida que corresponda a la mercancía que 

se declara.  
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 Régimen: permite seleccionar el régimen aduanero que se solicita para la sub-partida 

seleccionada.  

 Sacrificio fiscal: permite seleccionar el sacrificio fiscal que indica si la operación se 

encuentra amparada por una exención, si constituye una donación o si está sujeta a 

una bonificación o contingente.  

 Vencimiento: refleja la fecha de vencimiento del régimen cuando proceda. 

 Fecha de resolución: refleja la fecha de la resolución emitida por el Ministerio de 

Finanzas y Precios que establece la exención, bonificación o contingente. 

 No. Resolución: refleja el número de la resolución emitida por el Ministerio de 

Finanzas y Precios que establece la exención, bonificación. 

 País de origen: permite seleccionar el país de origen de la sub-partida seleccionada. 

 Descripción: Muestra de forma automática la descripción de la sub-partida 

seleccionada. El usuario puede realizar las modificaciones que considere necesarias. 

(Este campo aparece en la parte superior derecha de la pantalla, resaltado en color 

rojo). 

 Cantidad de bultos: refleja la cantidad de bultos correspondientes a la sub-partida 

seleccionada. 

 Clase de bultos: permite seleccionar la clase de bultos de la sub-partida seleccionada. 

 Acuerdo: permite seleccionar el acuerdo que corresponda en dependencia de la sub-

partida seleccionada. 

 Peso bruto: refleja el peso bruto en kilogramos de la sub-partida seleccionada. 

 Peso neto: refleja el peso neto en kilogramos de la sub-partida seleccionada. 

 Cantidad de artículos: refleja la cantidad de artículos correspondiente a la sub-partida 

seleccionada. Cuando la UM Comercial sea kilogramos, toneladas o gramos este 

campo se calculará de forma automática a partir del peso neto insertado. 

 No. bulto: refleja el/los número(s) de bulto(s) donde se encuentra distribuida la 

mercancía. 

 UM comercial: refleja la unidad de medida comercial correspondiente a la sub-partida 

seleccionada. Este campo se cargará de forma automática. 

 Almacén de depósito: permite seleccionar el depósito de aduana donde serán 

destinadas o extraídas las sub-partidas seleccionadas. 

 No. DM anterior: refleja el número de la declaración anterior y será necesario cuando 

se cancele un régimen anterior o sea necesario como documento complementario 

cuando el régimen lo requiera. 
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 Número de Contrato: refleja el número del contrato que ampara la transacción 

comercial. 

 Condición de pago: permite seleccionar la condición de pago de la sub-partida 

seleccionada. 

 Valor estadístico: refleja el valor de las sub-partidas, incluyendo todos los elementos 

de costos reflejados en la factura. Este campo se calcula de forma automática. 

 Precio unitario: refleja el precio de cada unidad de la sub-partida que se declara 

según la factura comercial. En el caso de seleccionar en la Factura el campo Precio 

unitario automático, el Precio unitario aparecerá inhabilitado y tomará valor cuando se 

inserten datos en los campos Valor de la factura y Cantidad de artículos.  

 Valor de la factura: indica el valor de la factura correspondiente a la sub-partida 

seleccionada. 

 Flete: indica el importe del flete que corresponde a la sub-partida seleccionada. 

 Seguro: indica el importe del seguro que corresponde a la sub-partida seleccionada. 

 Otros gastos: indica el importe de los gastos que corresponde a la sub-partida 

seleccionada. 

 Código: refleja el código comercial del producto. 

En la parte inferior de la pantalla aparecen tres pestañas: Documentos, Contenedores e 

Impuestos y tasas.  

En la primera pestaña aparece un listado con los documentos asociados a la sub-partida. Al 

seleccionar el botón Añadir el usuario podrá seleccionar los documentos necesarios para el 

registro de la sub-partida. 

En la segunda pestaña aparece un listado con los contenedores en los que se encuentra 

distribuida la sub-partida. Al seleccionar el botón Añadir el usuario podrá añadir nuevos 

contenedores, para lo cual solo será necesario agregar su código (compuesto por 4 letras y 7 

números). 

En la tercera pestaña aparecen campos que se calculan de forma automática, los mismos se 

detallan a continuación: 

 Método de valoración: refleja el código del método de valoración. Este campo se 

cargará de forma automática. 

 Base imponible (Arancel): refleja la suma de los campos: valor factura, flete, seguro y 

otros gastos. 

 Base imponible (Aduana): refleja la suma de los campos: valor factura, flete, seguro y 

otros gastos, aplicando el servicio de aduanas. 
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 Tarifa arancel (Arancel): refleja el porciento tarifario que corresponda para la sub-

partida. 

 Tarifa sacrificio fiscal (Arancel): refleja la tarifa que corresponda luego de aplicarle a 

la tarifa arancel el por ciento correspondiente según el sacrificio fiscal. 

 Tarifa arancel (Aduana): refleja el porciento tarifario que corresponda para la sub-

partida, aplicando el servicio de aduanas. 

 Importe a pagar (Arancel): refleja el monto a pagar como resultado de la aplicación de 

la tarifa correspondiente a la sub-partida seleccionada. 

 Importe a pagar (Aduana): refleja el monto a pagar como resultado de la aplicación de 

la tarifa correspondiente a la sub-partida seleccionada, aplicando el servicio de 

aduanas. 

 Moneda del importe a pagar (Arancel)): refleja la moneda correspondiente a la sub-

partida seleccionada. 

 Moneda del importe a pagar (Aduana): refleja la moneda correspondiente al 

importador/exportador de la DM (coincide con la Moneda de servicios). 

 Sacrificio fiscal: refleja el importe que se deje de pagar por efecto del disfrute de una 

exención, bonificación o por la existencia de un acuerdo. 

7.4 Generar declaración de mercancías 

Al insertar los datos de las facturas se puede acceder a la generación de declaración de 

mercancías. Para ello acceder al listado de facturas (Declaración de Mercancías/ 

Declaraciones de mercancías / Factura), seleccionar las facturas que compondrán la 

declaración y dar clic en el botón Generar DM: 

 

Fig. 19 Generar una DM. 

 

A continuación aparecerá la pantalla para insertar los datos del segmento general de la 

declaración de mercancías. La explicación de dicha pantalla aparece en el epígrafe 7.5.1 

Creación y edición de la declaración de mercancías comercial. 
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Para generar una DM a partir de varias facturas estas deben poseer el mismo Tipo de 

declaración, de lo contrario el sistema lanza el siguiente error: 

 

Fig. 20 Mensaje de error relacionado con el tipo de declaración. 

 

7.5. Gestionar declaración de mercancías 

La funcionalidad Declaración de mercancías permite al usuario realizar el registro de los datos 

de las declaraciones de mercancías comerciales. Para acceder a la misma el usuario debe 

seleccionar el menú Declaración de Mercancías de la barra superior, dentro del menú 

Declaraciones de mercancías que aparece en el menú lateral izquierdo se selecciona la 

funcionalidad Declaraciones comerciales (Declaración de Mercancías/ Declaraciones de 

mercancías / Declaración comercial), como se muestra a continuación: 

 

Fig. 21 Listado de declaraciones de mercancías. 

Se muestra un listado con todas las declaraciones de mercancías existentes, posibilitando que 

el usuario cree, edite o elimine. Además en la parte superior aparece como criterios de 

búsqueda: No. Declaración, No. Levante, No. Manifiesto/Año, No. BL/Guía aérea, Lugar de 

embarque y Fecha de levante. Como criterios para agrupar aparecen: Aduana, Operación, Tipo 

de Declaración, País de origen, País último destino. 
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Nota: Al eliminar una DM el sistema activa automáticamente la(s) factura(s) que pertenecen a 

la misma para que puedan ser empleadas en la generación de otra declaración o ser 

eliminadas definitivamente. 

7.5.1 Creación y edición de la declaración de mercancías comercial 

Al crear o editar una declaración de mercancías, se muestra el formulario con los diferentes 

campos que deben llenarse. Para acceder a dicho formulario el usuario puede seleccionar el 

botón Crear o el ícono de Modificar ( ) que aparece a la derecha de cada DM listada. Además 

puede acceder mediante la generación de DM a partir de una factura comercial, explicado en el 

epígrafe 7.4 Generar declaración de mercancías. A continuación se muestra la vista formulario 

de la Declaración de mercancías en su estado inicial, en color resaltado aquellos campos que 

son obligatorios: 

 

Fig. 22 Formulario de la Declaración de mercancías. 

 

A continuación se detallan todos los campos: 

 No. Declaración: número que le otorga el declarante. 

 No. DM: número de levante que la aduana le otorga a la DM. 

 Fecha de presentación: fecha en que se presenta la DM. Este campo se carga 

automáticamente con la fecha actual. 

 Fecha de levante: fecha de levante de la DM. 

 Aduana de despacho: permite seleccionar la aduana donde se presentan los 

documentos para su autorización, registro y concesión del levante. 

 Operación: permite seleccionar el tipo de operación (Importación, Exportación o 

Tránsito). 

 Tipo de declaración: permite seleccionar el tipo de declaración en dependencia del 

nomenclador Tipos de declaración. Si la Declaración de mercancías es generada a 
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partir de una o varias facturas, este campo se cargará automáticamente en 

dependencia del campo Tipo de declaración de la(s) factura(s). 

 Declaración de tránsito: refleja el número de la declaración de tránsito cuando se 

produzca el movimiento de la mercancía entre aduanas bajo un régimen de Tránsito. 

Puede estar formado por cualquier caracter. 

 Declarante: este campo refleja el nombre del usuario declarante conectado a la 

aplicación. Este campo se carga automáticamente. 

 Importador/Exportador: este campo refleja el código y nombre de la entidad 

importadora/exportadora a la que pertenece el declarante conectado a la aplicación. 

Este campo se carga de forma automática. 

 Proveedor/Destinatario: en las importaciones este campo refleja el código y nombre 

del proveedor extranjero que suministra las mercancías. En el caso de las 

exportaciones reflejará el nombre del destinatario de la mercancía. 

 No. Manifiesto/Año: refleja el número de Manifiesto de Carga o de Encomienda y el 

año. 

 No. BL, Guía Aérea: refleja el Número del Conocimiento de Embarque, Guía Aérea o 

Carta Porte según corresponda. En el caso de las cargas que hayan entrado al país 

como equipaje de viajeros se reflejará el número del documento de retención o el 

número del ticket de equipaje, según proceda, y para el caso de las Encomiendas, la 

palabra ENCOMIENDA. 

 Lugar de embarque: permite seleccionar el lugar de embarque de la mercancía. 

 País Proc/ 1er Destino: este campo coincide con el país del lugar de embarque en el 

caso de las exportaciones y en el caso de las importaciones refleja el nombre y código 

del país donde fueron embarcadas las mercancías con destino a Cuba.  

 País último destino: refleja el nombre y código del último país hacia el que se envían 

las mercancías. Este campo aparecerá deshabilitado si la operación seleccionada es 

Importación. 

 País compra/venta: refleja el código y nombre del país del proveedor/destinatario de la 

mercancía. 

 Cantidad de sub-partidas: refleja la cantidad de sub-partidas insertadas en la DM. 

Este campo es calculado de forma automática. 

 No. Factura: permite insertar los números de las facturas asociadas a la DM. Si la 

Declaración de mercancías es generada a partir de una o varias facturas este campo 

tomará valor de forma automática, en dependencia del campo Número de factura de 

la(s) factura(s) implicada(s). 
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 Total de bultos: refleja la sumatoria del total de bultos de cada sub-partida que 

compone la DM. Este campo se calcula de forma automática. 

 Peso bruto total: refleja la sumatoria del peso bruto de cada sub-partida que compone 

la DM. Este campo se calcula de forma automática. 

 Condición de entrega: permite seleccionar la Condición de Entrega asociada a la DM. 

 Aduana Entrada/Salida: permite seleccionar la Aduana donde son descargadas o 

cargadas las mercancías seleccionadas. En el caso de la vía postal, se reflejará en 

este escaque el código correspondiente a la aduana que controlará dicha operación. 

 Modo de transporte: permite seleccionar el modo de transporte en que las mercancías 

arriban o salen del país. Este campo posee un filtro en dependencia de la Aduana 

Entrada/Salida seleccionada. 

 Medio de transporte: refleja la identificación del medio de transporte, según el Modo 

de transporte seleccionado. 

 Nacionalidad del transporte: este campo aparece desactivado y muestra 

automáticamente el país del medio de transporte. 

 Localización de la mercancía: permite seleccionar el depósito temporal en el que se 

encuentra almacenada la mercancía declarada. 

 Moneda (servicios): este campo muestra automáticamente la moneda en la que opera 

la entidad importadora/exportadora a la que pertenece el declarante conectado al 

sistema. 

 Tasa: este campo muestra la tasa de la moneda de servicios de forma automática. 

En la parte inferior de la pantalla aparecen cuatro pestañas: Compradores, Sub-partidas, Flete 

y seguro e Impuestos y tasas.  

En la primera pestaña se encuentra el campo: 

 Compradores: permite seleccionar los compradores que se encuentran asociados a la 

DM.  

En la segunda pestaña se encuentra el campo: 

 Sub-partidas: permite insertar en el sistema las sub-partidas que componen la DM. La 

gestión de las sub-partidas se describe detalladamente en el epígrafe 7.3 Gestionar 

sub-partidas. Cuando la Declaración de mercancías es generada a través de una o 

varias facturas este campo se llena de forma automática, listando todas las sub-

partidas de la(s) factura(s) implicada(s). 

En la tercera pestaña Flete y seguro se encuentran los campos: 
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 Flete total: refleja la sumatoria del flete de cada sub-partida que compone la DM. Este 

campo se calcula de forma automática. 

 Seguro total: refleja la sumatoria del seguro de cada sub-partida que compone la DM. 

Este campo se calcula de forma automática. 

En la cuarta pestaña se encuentran los campos: 

 Importe a pagar (Arancel): refleja la sumatoria del importe a pagar (Arancel) de cada 

sub-partida que compone la DM. Este campo se calcula de forma automática. 

 Importe a pagar (Servicio de aduanas): refleja la sumatoria del importe a pagar 

(Servicio de aduanas) de cada sub-partida que compone la DM. Este campo se calcula 

de forma automática. 

 Moneda (Arancel): refleja la moneda que ampara el Arancel de la DM. Este campo se 

llena de forma automática en dependencia de la moneda de las sub-partidas incluidas 

en la DM. 

 Moneda (Servicio de aduanas): refleja la moneda que ampara el Servicio de aduanas 

de la DM. Este campo se llena de forma automática en dependencia de la moneda en 

la que opera la entidad importadora/exportadora. 

 Sacrificio Fiscal: refleja el importe total que por derechos de aduana se hayan dejado 

de pagar en todas las sub-partidas que componen la DM. Este campo se llena de 

forma automática. 

 Moneda: indica la moneda que ampara al sacrificio fiscal. Este campo se llena de 

forma automática. 

7.6. Calcular prorrateo 

La funcionalidad Calcular Prorrateo permite al usuario realizar los cálculos que permitan 

realizar las distribuciones correspondientes en la sub-partida. En el formulario que aparece 

durante la creación de la DM a partir del menú Declaración de Mercancías/ Declaraciones de 

mercancías / Declaración comercial se muestra un botón Prorratear. Cuando el usuario da clic 

en dicho botón se muestra la siguiente pantalla, en la cual el usuario puede seleccionar los 

parámetros a tener en cuenta para realizar el prorrateo: 

 

Fig. 23 Cálculos del prorrateo. 

A continuación se detallan los diferentes criterios: 
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 Distribución del flete: Cuando se selecciona este campo se activa automáticamente 

el flete para que el usuario lo inserte manualmente. 

 Flete: El usuario teclea el valor del flete global de la declaración que se distribuirá entre 

las sub-partidas que conforman la misma. Esta distribución se realizará aplicando la 

fórmula: Parte del flete que corresponde al artículo =Flete total (valor insertado en este 

campo)*Peso bruto del artículo/Peso bruto total. El resultado se puede observar en el 

campo Flete de cada sub-partida. 

 Distribución del seguro: Cuando se selecciona este campo se activa 

automáticamente el seguro para que el usuario lo inserte manualmente. 

 Seguro: El usuario teclea el valor del seguro global de la declaración que se distribuirá 

entre las sub-partidas que conforman la misma. Esta distribución se realizará aplicando 

la fórmula: Parte del seguro que corresponde al artículo =Seguro total (valor insertado 

en este campo)*Valor en factura del artículo/Valor en factura total. El resultado se 

puede observar en el campo Seguro de cada sub-partida. 

Una vez seleccionados los criterios necesarios el usuario debe dar clic en el botón prorratear. 

Si los cálculos se realizan de forma satisfactoria se mostrará un cartel indicándolo y se 

actualizarán los campos correspondientes de forma automática. 

Nota: Este formulario para seleccionar los criterios para realizar el prorrateo solamente se 

visualiza desde la Declaración de mercancías. En la Factura el cálculo del prorrateo se realiza 

de forma automática (aplicando las mismas fórmulas) al guardar la misma. En el caso del 

seguro total y el flete total se tiene en cuenta la cantidad con la tasa correspondiente aplicada 

(aparece en el extremo derecho de la pantalla, al lado del campo Tasa). Además del flete y el 

seguro, en la factura también se pueden prorratear los siguientes campos si se especifica en el 

formulario de la misma: 

 Cantidad de bultos: El usuario teclea el valor de la cantidad de bultos global de la 

factura que se distribuirá entre las sub-partidas que conforman la misma. Esta 

distribución se realizará aplicando la fórmula: Parte del bulto que corresponde al 

artículo =Cantidad de bultos a distribuir (valor insertado en el formulario de la 

factura)*Peso bruto del artículo/Peso bruto total. Si no se cuenta con el peso bruto total 

se podrá prorratear empleando la siguiente fórmula: Parte del bulto que corresponde al 

artículo = Cantidad de bultos a distribuir (valor insertado en el formulario de la factura)* 

Cantidad de artículos de la sub-partida/ Total de artículos. El resultado se puede 

observar en el campo Cantidad de bultos de cada sub-partida. 

 Peso bruto: El usuario teclea el valor del peso bruto global de la factura que se 

distribuirá entre las sub-partidas que conforman la misma. Esta distribución se realizará 

aplicando la fórmula: Parte del peso bruto que corresponde al artículo = Peso bruto 

total (valor insertado en el formulario de la factura)*Cantidad de bultos del 
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artículo/Cantidad de bultos total. El resultado se puede observar en el campo Peso 

bruto de cada sub-partida. 

 Peso neto: El usuario teclea el valor del peso neto global de la factura que se 

distribuirá entre las sub-partidas que conforman la misma. Esta distribución se realizará 

aplicando la fórmula: Parte del peso neto que corresponde al artículo = Peso neto total 

(valor insertado en el formulario de la factura)*Cantidad de bultos del artículo/Cantidad 

de bultos total. El resultado se puede observar en el campo Peso neto de cada sub-

partida. 

 Otros gastos: El usuario teclea el valor de los otros gastos globales de la factura que 

se distribuirá entre las sub-partidas que conforman la misma. Esta distribución se 

realizará aplicando la fórmula: Parte de los otros gastos que corresponden al artículo = 

Otros gastos totales (valor insertado en el formulario de la factura)*Peso bruto del 

artículo/Peso bruto total. El resultado se puede observar en el campo Otros gastos de 

cada sub-partida. 

7.7 Agrupe y desagrupe de sub-partidas 

La funcionalidad Agrupe de sub-partidas permite al usuario agrupar las sub-partidas que 

posean idénticos valores en los campos: Sub-partida,  

Régimen, Sacrificio fiscal, País de origen, Clase de bultos, No. DM anterior, Condición de pago 

y Documentos. 

En el formulario que aparece durante la creación de la DM se muestra el botón Agrupar. 

Cuando el usuario presiona dicho botón se realiza el agrupe de las sub-partidas con los valores 

anteriormente mencionados idénticos, convirtiéndose así en una sola sub-partida y totalizando 

los valores de los campos: Flete, Seguro, Otros gastos, Valor factura, Peso neto, Peso bruto y 

Cantidad de artículos. Posteriormente se muestra, en la pestaña Sub-partidas, un listado de las 

sub-partidas agrupadas. 

Cuando se crea una DM a partir de una factura es necesario guardar primero los datos de la 

misma para poder acceder a la funcionalidad, de lo contrario el agrupe no se realiza.  

La funcionalidad desagrupe permite al usuario desagrupar las sub-partidas previamente 

agrupadas, mostrándolas en su estado original. 

Nota: Luego de agrupar, si el usuario inserta una o varias sub-partidas que cumplan con las 

condiciones para el agrupe, y desea volver a realizar dicha operación, primero debe realizar el 

desagrupe y posteriormente podrá agrupar. 

7.8 Generar documentos complementarios  

La funcionalidad Generar documentos complementarios permite al usuario obtener los ficheros 

en formato XML que contienen los datos de los documentos complementarios empleados para 

la elaboración de la Declaración de mercancías. Para acceder a dicha funcionalidad acceder al 
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menú Declaración de Mercancías/ Exportar documentos. En este menú se despliegan los 

diferentes submenús que se corresponden con cada tipo de documento complementario 

exportable. A continuación se muestra un listado de los mismos: 

 Exportar factura comercial. 

 Exportar factura con prueba de origen. 

 Exportar certificado de origen. 

 Exportar declaración jurada. 

 Exportar factura de venta. 

 Exportar factura/lista empaque. 

 Exportar factura comercial/lista empaque con prueba de origen. 

 Exportar factura provisional. 

 Exportar lista de empaque. 

 Exportar lista empaque con prueba de origen. 

 Exportar permiso. 

 Cancelar documentos. 

Al acceder a cada submenú se muestra una pantalla que muestra la(s) DM o la(s) Factura(s) 

comercial(es) que contiene(n) el documento mencionado en el submenú.  

Notas: Al exportar documentos complementarios solo se mostrarán aquellas facturas que estén 

asociadas a una DM. Al guardar los documentos exportados si se emplea el navegador Mozilla 

Firefox se debe configurar el mismo para que guarde en una carpeta por defecto los archivos 

descargados. 

7.8.1 Exportar factura comercial 

Para exportar facturas comerciales el usuario debe acceder al menú: Declaración de 

Mercancías/ Exportar documentos/ Exportar factura comercial. En la pantalla se mostrarán las 

facturas que posean como documento complementario la Factura comercial. A continuación se 

muestra una imagen de dicha pantalla: 
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Fig. 24 Exportar factura comercial. 

En la parte derecha de cada factura aparecerá un ícono que al ser presionado brindará la 

posibilidad de guardar el fichero *.xml generado como se muestra a continuación: 

 

Fig. 25 Guardar fichero generado por la exportación. 

7.8.2 Exportar factura comercial con prueba de origen 

Para exportar facturas comerciales con prueba de origen el usuario debe acceder al menú: 

Declaración de Mercancías/ Exportar documentos/ Exportar factura comercial con prueba de 

origen. En la pantalla se mostrarán las facturas que posean como documento complementario 

la Factura comercial con prueba de origen. El funcionamiento de esta exportación es similar a 

la vista en el epígrafe 7.8.1 Exportar factura comercial. 

7.8.3 Exportar certificado de origen 

Para exportar certificados de origen el usuario debe acceder al menú: Declaración de 

Mercancías/ Exportar documentos/ Exportar certificado de origen. En la pantalla se mostrarán 

las declaraciones que posean como documento complementario el Certificado de origen. A 

continuación se muestra una imagen de dicha pantalla: 

 

Fig. 26 Exportar certificado de origen. 
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En la parte derecha de cada DM aparecerá un ícono que al ser presionado mostrará la pantalla 

que se muestra a continuación: 

 

Fig. 27 Formulario que contiene los datos del certificado de origen. 

En esta pantalla el usuario debe llenar los datos pertenecientes al certificado de origen. A 

continuación se explican los mismos: 

 Código de tipo de certificación: en este campo se refleja el código del tipo de 

certificación presente en el documento. 

 Fecha de certificación: en este campo se refleja la fecha en la que se realizó la 

certificación. 

 Lugar de la certificación: en este campo se refleja el lugar en el que se realizó la 

certificación. 

 Número: en este campo se refleja el número perteneciente al certificado de origen. 

 Entidad certificadora: en este campo se refleja la entidad que emitió el certificado de 

origen. 

 Observaciones: en este campo se reflejan las observaciones relacionadas con el 

certificado de origen. 

En la parte inferior de la pantalla se muestran los botones Cancelar y Exportar. El botón 

Cancelar cancela la acción de exportar el documento y el botón Exportar brinda la posibilidad 

de guardar el fichero *.xml generado como se muestra a continuación: 

 

Fig. 28 Guardar fichero generado por la exportación. 
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7.8.4 Exportar declaración jurada 

Para exportar declaraciones juradas el usuario debe acceder al menú: Declaración de 

Mercancías/ Exportar documentos/ Exportar declaración jurada. En la pantalla se mostrarán las 

declaraciones de mercancías que posean como documento complementario la Declaración 

jurada. A continuación se muestra una imagen de dicha pantalla: 

 

Fig. 29 Exportar declaración jurada. 

 

En la parte derecha de cada DM aparecerá un ícono que al ser presionado brindará la 

posibilidad de guardar el fichero *.xml generado como se muestra a continuación: 

 

Fig. 30 Guardar fichero generado por la exportación. 

 

 

7.8.5 Exportar factura de venta 

Para exportar facturas de venta el usuario debe acceder al menú: Declaración de Mercancías/ 

Exportar documentos/ Exportar factura de venta. En la pantalla se mostrarán las declaraciones 

de mercancías que posean como documento complementario la Factura de venta. El 

funcionamiento de esta exportación es similar a la vista en el epígrafe 7.8.4 Exportar 

declaración jurada. 

7.8.6 Exportar factura / lista empaque 

Para exportar facturas/listas de empaque el usuario debe acceder al menú: Declaración de 

Mercancías/ Exportar documentos/ Exportar factura/lista empaque. En la pantalla se mostrarán 

las facturas que posean como documento complementario la Factura lista empaque con prueba 

de origen. El funcionamiento de esta exportación es similar a la vista en el epígrafe 7.8.1 

Exportar factura comercial. 
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7.8.7 Exportar factura comercial/ lista empaque con prueba de origen 

Para exportar facturas comerciales/ listas de empaque con prueba de origen el usuario debe 

acceder al menú: Declaración de Mercancías/ Exportar documentos/ Exportar factura 

comercial/lista empaque con prueba de origen. En la pantalla se mostrarán las facturas que 

posean como documento complementario la Factura lista empaque con prueba de origen. El 

funcionamiento de esta exportación es similar a la vista en el epígrafe 7.8.1 Exportar factura 

comercial. 

7.8.8 Exportar factura provisional 

Para exportar facturas provisionales el usuario debe acceder al menú: Declaración de 

Mercancías/ Exportar documentos/ Exportar factura provisional. En la pantalla se mostrarán las 

facturas que posean como documento complementario la Factura comercial. El funcionamiento 

de esta exportación es similar a la vista en el epígrafe 7.8.1 Exportar factura comercial. 

7.8.9 Exportar lista de empaque 

Para exportar lista de empaque el usuario debe acceder al menú: Declaración de Mercancías/ 

Exportar documentos/ Exportar lista de empaque. En la pantalla se mostrarán las facturas que 

posean como documento complementario la Lista de empaque. El funcionamiento de esta 

exportación es similar a la vista en el epígrafe 7.8.1 Exportar factura comercial. 

7.8.10 Exportar lista de empaque con prueba de origen 

Para exportar lista de empaque con prueba de origen el usuario debe acceder al menú: 

Declaración de Mercancías/ Exportar documentos/ Exportar lista de empaque con prueba de 

origen. En la pantalla se mostrarán las facturas que posean como documento complementario 

la Lista de empaque con prueba de origen. El funcionamiento de esta exportación es similar a 

la vista en el epígrafe 7.8.1 Exportar factura comercial. 

7.8.11 Exportar permiso 

Para exportar permisos el usuario debe acceder al menú: Declaración de Mercancías/ Exportar 

documentos/ Exportar permiso. En la pantalla se mostrarán las facturas comerciales que 

posean como documento complementario algún permiso (cuyo atributo módulo sea igual a 

DNL). A continuación se muestra una imagen de dicha pantalla: 

 

Fig. 31 Exportar permiso. 
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En la parte derecha de cada factura comercial aparece un ícono que al ser presionado muestra 

la pantalla que se muestra a continuación: 

 

Fig. 32 Formulario que contiene los datos del permiso. 

En esta pantalla el usuario debe llenar los datos pertenecientes al permiso. A continuación se 

explican los mismos: 

 Documento: en este campo se refleja el código del tipo de documento relacionado con 

el permiso. 

 Ministerio: en este campo se refleja nombre del ministerio que otorga el permiso. 

 Número: en este campo se refleja el número perteneciente al permiso. 

 Departamento: en este campo se refleja el departamento que emitió el permiso. 

 Nombre: en este campo se refleja el nombre de la persona que emite el permiso. 

 Primer apellido: en este campo se refleja el primer apellido de la persona que emite el 

permiso. 

 Segundo apellido: en este campo se refleja el segundo apellido de la persona que 

emite el permiso. 

 CI: en este campo se refleja el número de carnet de identidad de la persona que emite 

el permiso. 

 Fecha inicial de vigencia: en este campo se refleja la fecha en la que entra en vigor el 

permiso. 

 Fecha fin de vigencia: en este campo se refleja la fecha en la que caduca la vigencia 

del permiso. 

 Fecha de solicitud: en este campo se refleja la fecha en la que fue solicitado el 

permiso. 

 Fecha autorización: en este campo se refleja la fecha en la que fue autorizado el 

permiso. 
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 Inspección: en este campo se refleja si el permiso necesita inspección. 

 Observaciones: en este campo se reflejan las observaciones relacionadas con el 

permiso. 

En la parte inferior de la pantalla se muestran los botones Cancelar y Exportar. El botón 

Cancelar cancela la acción de exportar el documento y el botón Exportar brinda la posibilidad 

de guardar el fichero *.xml generado como se muestra a continuación: 

 

Fig. 33 Guardar fichero generado por la exportación. 

7.8.12 Cancelar documentos 

Para exportar permisos el usuario debe acceder al menú: Declaración de Mercancías/ Exportar 

documentos/ Cancelar documentos. En la pantalla se mostrarán los documentos que han sido 

exportados. A continuación se muestra una imagen de dicha pantalla: 

 

Fig. 34 Cancelar documentos. 

El usuario puede modificar los datos de dichos documentos al dar clic en el ícono que aparece 

a la izquierda de cada documento. Luego de insertar los datos necesarios el usuario puede 

guardar los campos dando clic en el ícono que aparece a la derecha del documento: 

 

Fig. 35 Seleccionar los documentos para su cancelación. 



Manual de Usuario 

38 

 

Posteriormente el usuario debe marcar los documentos que desee anular y dar clic en el botón 

Cancelar que aparece en la parte superior de los documentos. A continuación aparecerá la 

siguiente pantalla: 

 

Fig. 36 Datos de los documentos listos para cancelar. 

En esta pantalla aparecen los datos de los documentos que se desean anular y el usuario debe 

especificar el Número de cancelación. 

En la parte inferior de la pantalla se muestran los botones Cancelar y Exportar. El botón 

Cancelar cancela la acción de exportar el documento y el botón Exportar brinda la posibilidad 

de guardar el fichero *.xml generado como se muestra a continuación: 

 

Fig. 37 Guardar fichero generado por la exportación. 

Al dar clic en la opción Guardar como se podrá guardar el fichero *.xml, el cual contendrá la 

información para que la aduana cancele el o los documentos especificados.  

Nota: al cancelar un documento no se mostrará ningún cambio en la aplicación. 

8. Configuración 

Dentro de las funcionalidades de la aplicación se encuentra la configuración del sistema. A esta 

funcionalidad se accede mediante el menú Declaración de Mercancías de la barra superior, 

dentro del menú Administración que aparece en el menú lateral izquierdo se selecciona la 

funcionalidad Configuración (Declaración de Mercancías/ Administración/ Configuración) y 

aparece la pantalla que se muestra a continuación: 
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Fig. 38 Configuración del sistema. 

En la parte superior de dicha pantalla se muestra el nombre con que se buscarán los ficheros 

de las tablas de control en el sistema al ser importadas. 

En la parte inferior de la línea divisoria aparecen los siguientes campos: 

 Moneda de impresión: refleja la moneda en la que se mostrarán los campos 

monetarios de la declaración de mercancía impresa. 

 Aplicar condición de entrega: refleja si se aplica la condición de entrega para realizar 

los cálculos de la DM. 

 Categoría: especifica si la entidad importadora/exportadora pertenece a la categoría 

donativos o historiador. Cada una de estas categorías posee un reporte imprimible 

específico. 

 Número automático DM: refleja si el número de la DM será insertado por el apoderado 

o si el sistema lo asignará de forma automática. 

 Firma autorizada: si la entidad es de tipo Donativo o Historiador, en este campo se 

refleja el nombre de la persona que tiene una firma autorizada para realizar las 

operaciones. Este nombre se mostrará en los reportes específicos de estas entidades. 

En la parte inferior derecha aparece el botón Aplicar y cerrar el cual permite guardar los 

campos efectuados. 

9. Reportes 

Dentro de las funcionalidades de la aplicación se encuentran los informes estadísticos y los 

imprimibles.  

Entre los reportes imprimibles se encuentran:  

 Proforma de factura comercial 

 Proforma de factura 

 Declaración de mercancías comercial 

 Declaración Jurada 
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 Anexos de la DM 

 DM de Tránsito 

 Listado de contenedores 

 Conciliación con la Aduana 

 INRE 

Los reportes Proforma de factura comercial (Proforma de factura comercial), Proforma de 

factura (Proforma de Factura, se muestra con el número 1 en la imagen inferior), Declaración 

de mercancías comercial (Visualizar DM, se muestra con el número 2 en la imagen inferior), 

Declaración jurada (Visualizar DJ, se muestra con el número 3 en la imagen inferior), Anexos 

de la DM (Anexos, se muestra con el número 4 en la imagen inferior) y DM de Tránsito 

(Tránsito, se muestra con el número 5 en la imagen inferior) se pueden visualizar mediante la 

vista de la Declaración de mercancías, a la cual se accede desde: Declaración de Mercancías / 

Declaraciones de mercancías/Declaraciones comerciales. En la parte derecha de cada 

declaración mostrada aparecen los botones que brindan la posibilidad de visualizar estos 

reportes. A continuación se muestra una imagen y se señalan dichos botones: 

 

Fig. 39 Generar reportes. 

Además de los reportes antes mencionados, el último ícono de la imagen (aparece al lado del 

reporte DM de Tránsito) permite exportar la DM (ver epígrafe 10 Exportación). 

A continuación se muestran imágenes de los reportes Declaración de mercancías comercial, 

Declaración jurada, Anexos de la DM y DM de Tránsito: 
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Fig.  40 Reporte Declaración de mercancías comercial. 
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Fig.  41 Reporte de la Declaración jurada. 

 

Fig.  42 Reporte Anexos de la DM 
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Fig.  43 Reporte DM de tránsito. 

. 

Los reportes Proforma de factura comercial y Proforma de factura se encuentran solo 

disponibles para las entidades que pertenecen a las categorías Donativos e Historiador 

respectivamente. Los pasos para cambiar la categoría de la entidad se explican en el epígrafe 

8. Configuración. 

A continuación se muestra la imagen del reporte Proforma de factura comercial: 



Manual de Usuario 

44 

 

 

Fig. 44 Reporte de la proforma de factura comercial. 

 

A continuación se muestra la imagen del reporte Proforma de factura: 

 

Fig. 45 Reporte de la proforma de factura. 
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En el caso de los reportes Listado de contenedores, Conciliación con la aduana e INRE se 

muestra inicialmente un formulario previo donde se debe seleccionar el período a tener en 

cuenta para la búsqueda de las declaraciones y sub-partidas que se mostrarán en el reporte. Al 

reporte Listado de contenedores y al del INRE se puede acceder desde: Declaración de 

Mercancías/Informes y a Conciliación con la aduana desde Declaración de 

Mercancías/Informes/Reportes estadísticos. A continuación se muestra el filtro por período: 

 

Fig. 46 Filtro por período. 

Al presionar el botón Imprimir se genera el reporte Listado de contenedores correspondiente al 

período especificado. 

Al presionar el botón Cancelar se cierra la vista de selección del reporte. 

A continuación se muestra la imagen del reporte Listado de contenedores: 

 

Fig. 47 Listado de contenedores. 

 

A continuación se muestra la imagen del reporte del INRE: 
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Fig. 48 Reporte del INRE. 

Nota: En este reporte solamente se muestran los datos de las sub-partidas que han sido 

declaradas previamente en el nomenclador INRE y que se han empleado en una DM. 

A continuación se muestra la imagen del reporte Conciliación de las operaciones con la Aduana 

(en letras rojas aparece la explicación de los subtotales y totales de este reporte). Este reporte 

solamente mostrará los datos de las Declaraciones de mercancías que posean fecha de 

levante: 

 

Fig. 49 Reporte de la conciliación de las operaciones con la Aduana. 

A los reportes estadísticos: Reporte estadístico de la DM y Reporte estadístico de la sub-

partida se puede acceder desde: Declaración de Mercancías/Informes/Reportes estadísticos. 

En dichos reportes solamente se mostrarán los datos pertenecientes a DM que ya posean un 

No. DM (número de levante otorgado por la aduana). A continuación se muestra las imagenes 

del Reporte estadístico DM y del Reporte estadístico de sub-partida: 
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Fig. 50 Reporte estadístico de la DM. 

 

 

Fig.  51 Reporte estadístico de sub-partida. 

En la parte superior de ambos reportes se encuentran diferentes criterios para agrupar e 

inmediatamente debajo se puede insertar un período de fechas para filtrar en dependencia de 

la fecha de levante de la declaración. 

Puede acceder a las opciones de exportar los reportes a Excel mediante el menú lateral 

derecho. En dicho menú aparecen las opciones para: Exportar solo los elementos 

seleccionados, Exportar solo los elementos que aparecen en pantalla o Exportar todos los 

elementos filtrados. 

10. Exportación 

El sistema permite exportar la DM al formato *.dmt. Para acceder a esta funcionalidad el 

usuario debe acceder a Declaración de Mercancías / Declaraciones de mercancías/Declaración 

comercial. En la parte derecha de cada declaración mostrada aparecerá el botón Exportar DMT 

que brinda la posibilidad de realizar la exportación. A continuación se muestra una imagen y se 

señala dicho botón: 
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Fig. 52 Exportación de la DM. 

Al dar clic en dicho ícono se muestra la siguiente pantalla: 

 

Fig. 53 Guardar fichero generado por la exportación. 

Al presionar el botón Guardar como el usuario podrá seleccionar la ruta donde desea 

guardar el fichero *.dmt generado que posee la información de la declaración de 

mercancías.
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11. Glosario de Términos  

 DM: Declaración de Mercancías. 

 BL: Número del Conocimiento de Embarque. 

 TC: Tabla de control. 

 VF: Valor de la factura. 

 VE: Valor estadístico. 

 BI: Base imponible. 

 DJ: Declaración jurada. 

 UM: Unidad de Medida. 
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13. Anexos 

Anexo 1 Interfaz Gráfica  

Pantalla Inicial del Sistema 

 

Fig. 54 Pantalla inicial del sistema. 

La pantalla inicial del Sistema muestra la opción de seleccionar la Base de datos 

correspondiente, en la esquina superior derecha. 

En el centro de la pantalla se puede observar un cuadro de identificación donde se introduce el 

usuario y la contraseña para el inicio de sesión en la aplicación, el cual se efectuará al ejercer 

clic en el botón de color azul que dice “Log in”. 

Justo debajo de este cuadro de identificación se encuentra la opción de Manage Databases la 

cual permite crear, eliminar o hacer copias de seguridad de la Base de datos si cuenta con los 

privilegios para ello. 



Manual de Usuario 

2 

 

Vista Principal 

Una vez iniciada la sesión puede observarse la vista principal de la aplicación cuyos elementos 

se explican por sí solos y los que aparecen a la izquierda se muestra en la siguiente imagen: 

 

Fig. 55 Elementos de la vista principal. 

En la esquina superior derecha de la Vista Principal se muestra: 

 

Fig. 56 Elementos de la vista principal. 

 Inicio: Regresa a la Vista Principal. 

 Preferencias: Brinda opciones de cambio de contraseña, cambio de interfaz, zona 

horaria, idioma, email, firma, etc. 

 Acerca de: Brinda información acerca de la versión de Openerp, la Licencia, copyright, 

etc. 

 Cerrar sesión: Permite cerrar la sesión del usuario que actualmente está conectado a la 

aplicación y muestra la pantalla inicial del sistema. 
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Menú Lateral Izquierdo 

 

Fig. 57 Menú lateral izquierdo. 

La navegación específica entre las funcionalidades del sistema se realiza en el menú lateral 

izquierdo. Las funcionalidades están contenidas dentro de un menú desplegable encargado de 

agruparlas según la lógica del negocio. 

Menú Lateral Derecho 

 

Fig. 58 Menú lateral derecho. 
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Al otro extremo se encuentra el menú lateral derecho, mostrando funcionalidades de adjuntar 

archivos, acciones secundarias del negocio, traducción y otras opciones. 

A su vez, conviven otros componentes del sistema como los tipos de vista del elemento por el 

que se esté navegando. En el ejemplo mostrado se puede observar que existe la opción de ver 

el elemento en la vista Lista, Formulario y Página, cada una con sus características propias. 

Lista: Muestra una relación de elementos. 

Formulario: Muestra un elemento con sus campos para editar. 

Página: Muestra un elemento con sus campos en solo lectura. 

Vista Lista 

 

Fig. 59 Vista lista. 

En la vista Lista coexisten el área de Buscar, el área de Agrupar y la tabla donde se listan los 

elementos.  

El área de Buscar tiene dos formas de búsqueda: botones para filtrar (activo, no activo) y 

campos de filtro (código, tipo de declarante, empleado, etc.). 

El área de “Agrupar por…” permite agrupar los elementos según los criterios de los botones 

definidos. 

La tabla donde se listan los elementos se encuentra dividida por columnas según los atributos 

del elemento. Se permite la selección de uno o varios elementos, crearlos, eliminarlos y 

editarlos. 

En la parte derecha de la vista Lista al final de cada fila, podrá eliminar el elemento mediante 

una cruz pequeña.  



Manual de Usuario 

5 

 

 

Fig. 60 Elementos de la vista lista. 

Íconos 

La interfaz gráfica que presenta la aplicación muestra íconos acompañando algunos de los 

diferentes elementos que la conforman, los cuales son imágenes que permiten identificar 

visualmente una acción a desencadenar, el tipo de mensaje que se presenta, etc. 

Hay íconos que generalmente identifican una acción determinada, en cualquier lugar que 

aparezcan, cuya descripción se muestra a continuación. 

 

 Aceptar 

 Cancelar 

 Cerrar vista 

 Adicionar elemento 

 Eliminar elemento 

 Modificar elemento 

 1er. elemento 

 Último elemento 

 Elemento anterior 

 Elemento siguiente 

 Ayuda 

 Mensaje informativo 

 Mensaje de confirmación 

 Mensaje de advertencia 

 Mensaje de error 

 Calendario  

 Un contacto 

 Varios contactos 

 Imprimir 


