MANIFESTACION DE VALOR

Manual de Manifestacion de
Valor.

Version: 1.0

Fecha: 01 agosto 2026

Introduccion:

Este manual describe las funciones principales del Portal de Clientes KLEOS, incluyendo el
Dashboard, los mdédulos de Gestor, Configuracién y Operaciones, asi como las buenas practicas
para administrar usuarios, clientes, patentes, proveedores, traficos y expedientes digitales de
forma segura y eficiente.

Bienvenido a la Wiki de Usuario de KLEOS Portal de Clientes. Esta plataforma centralizada ha
sido disefiada para permitirle consultar informacién operativa en tiempo real, monitorear
indicadores clave de logistica y administrar de forma 4&gil todos los datos vinculados a sus
operaciones aduanales.

Inicio de sesion

1. Dashboard Principal (Pantalla de
Inicio)

Al iniciar sesién en la plataforma, el sistema lo redirigird de manera automatica al Dashboard
Principal, el cual funciona como el centro de control operativo y estadistico de KLEOS.



1.1. Interfaz de Usuario y Navegacion

La pantalla principal se compone de dos secciones clave de navegacién e identidad:
A. Menu Lateral Izquierdo

Ubicado en el costado izquierdo de la pantalla, este panel dindmico agrupa los tres médulos
operativos y administrativos del sistema:

e Operaciones: Destinado al seguimiento, control y registro diario de sus actividades
logisticas (contiene las secciones de Tréfico y Proveedores MVE).

e Configuracion: Permite gestionar la identidad de su organizacién, patentes vy
credenciales (contiene las secciones de Perfil Corporativo y Patente).

e Gestor: Herramientas de administracién de alto nivel para el control de cuentas (contiene
las secciones de Clientes, Usuarios e Historial MVE).

B. Barra Superior

Muestra en todo momento la informacién de sesidon actual y herramientas globales de
accesibilidad:

Nombre de la empresa: Identidad de la corporacidn activa (ej. KLEOS, SA DE CV).
Usuario conectado: Cuenta de usuario que tiene la sesién activa.

Ruta de navegacion: Ubicacién actual dentro de la jerarquia de médulos.

Acceso directo al manual: Enlace para consultar la documentacién del sistema.
Configuraciones visuales: Acceso al panel de personalizacién de apariencia.

1.2. Monitoreo de Indicadores Clave (KPI)

El Dashboard presenta graficos e indicadores avanzados para facilitar la toma de decisiones
basada en datos.

KPI de Operaciones

e Objetivo: Monitorear el nivel de cumplimiento de todas las operaciones registradas
dentro de un periodo especifico.
e Filtros de busqueda:
o Fecha Inicio: Defina la fecha inicial del rango de analisis.
o Fecha Fin: Defina la fecha limite del rango de andlisis.
o Aduana: Seleccione la aduana especifica sobre la cual desea consultar la
informacion (ej. Maritimo).
o Botdn Filtrar: Haga clic para actualizar la visualizacién de los datos segun los
criterios seleccionados.
e Indicadores Visuales:



o ? Cumple (Verde): Operaciones que se encuentran alineadas con los estandares y
criterios de cumplimiento establecidos.

o ? No Cumple (Azul): Operaciones que presentan alguna desviacién o
incumplimiento de los criterios configurados.

KPIl de Demoras

e Objetivo: Determinar con precision el nivel de cumplimiento y eficiencia respecto a los
tiempos de atencién, despacho o liberacién de las mercancias.
e Filtros de busqueda: Fecha Inicio, Fecha Fin, Aduana y boton Filtrar.
e Indicadores Visuales:
o ? Demorado (Verde): Operaciones activas que han excedido de forma critica los
tiempos de despacho preestablecidos.
o ? No Demorado (Azul): Operaciones que transcurren con normalidad dentro de los
rangos de tiempo aprobados.

Pedimentos Pagados y Cruzados

e Descripcion: Grafico de comportamiento comparativo diario que detalla la actividad de
sus pedimentos durante los ultimos quince (15) dias de operacién.
e Indicadores:
o ? Pagados (Azul): Cantidad total de pedimentos cuyo pago de contribuciones fue
procesado exitosamente por dia.
o ? Cruzados (Verde): Cantidad de pedimentos que cruzaron o modularon
exitosamente por dia.
e Interaccion: Coloque el cursor sobre cualquier punto de la grafica para desplegar un
tooltip emergente con la fecha exacta, la cantidad de pedimentos pagados y la cantidad
de cruzados (ej. Fecha: 10/08/2026 | Pagados: 18 | Cruzados: 6).

Claves de Pedimento

e Descripcion: Grafico circular que ilustra la distribucién porcentual de las claves de
pedimento empleadas en los ultimos quince (15) dias de operacidn.

e Objetivo: Identificar qué tipo de regimenes u operaciones aduanales predominan en su
flujo operativo (ej. A1, RT).

Pedimentos Pagados por Aduana

e Descripcion: Grafico circular que segmenta la totalidad de los pedimentos pagados de
acuerdo con la aduana de despacho.

o Utilidad: Permite identificar rdpidamente las aduanas con mayor flujo operativo, detectar
la concentraciéon de cargas y evaluar tendencias de operacién por ubicacién.

1.3. Configuracion de Apariencia del Portal



Para adaptar el portal a la identidad o comodidad visual del usuario, el sistema incluye un panel de
personalizacion dinamico.

e Acceso: Haga clic en el icono de engrane situado en la esquina superior derecha de la
pantalla.

e Tema del Sistema: Altere el esquema de color general seleccionando entre el modo
Light (claro) y el modo Dark (oscuro).

e Color del Menu: Defina la apariencia del panel lateral izquierdo seleccionando entre su
variante Light o Dark.

o Paleta de Colores Corporativos: Seleccione el color acento de los componentes
visuales e interactivos del portal. Opciones disponibles:
o Gris, Negro, Azul, Naranja, Turquesa, Verde o Azul Claro.

o« RTL Layout (Right-to-Left): Active o desactive esta casilla si requiere modificar la
orientacién completa de la interfaz de derecha a izquierda.

1.4. Preguntas Frecuentes

¢Por qué no puedo visualizar informaciéon en mis graficos de KPI?
Si los gréaficos aparecen vacios, por favor verifique lo siguiente:

1. Asegurese de que el rango de fechas seleccionado (Inicio y Fin) sea coherente y contenga
operaciones registradas.

2. Valide que existan transacciones asociadas a la aduana que ha seleccionado en el filtro.

3. Confirme que ha presionado el boton Filtrar para actualizar la pantalla.

¢Como puedo actualizar los graficos del Dashboard?

Defina los filtros de rango de fechas o aduana requeridos y presione obligatoriamente el botén
Filtrar.

¢Es posible personalizar los colores de mi cuenta?

Si. A través del menu del engrane en la esquina superior derecha puede configurar el tema visual
(claro/oscuro), cambiar la paleta de colores corporativos del sistema y modificar la apariencia
visual del menu lateral izquierdo.

2. Modulo Gestor (Herramientas de
Administracion)



Este médulo estd destinado a los usuarios administradores para el control de clientes, accesos de
usuario e histérico de operaciones electrénicas.

2.1. Gestion de Clientes

Permite la administracién integral, el alta y la asignaciéon de pardmetros operativos de los clientes
registrados en la plataforma.

e Ruta de Acceso: Gestor ? Clientes.

A. Consulta y Busqueda de Clientes

Al ingresar, visualizara la lista completa de clientes con los siguientes datos informativos:

Nombre o Razén Social.

e RFC.

Configuracion de Maquila MVE.
Estatus de acceso al Portal.
Estatus de Sellos registrados.
Numero de usuarios asociados.

Use el campo de texto "Buscar" en la parte superior para filtrar de inmediato por el Nombre del
cliente o su RFC.

B. Creacion de un Nuevo Cliente

Para dar de alta una nueva cuenta de cliente en KLEOS, realice el siguiente procedimiento.:

1. Seleccione el botén + Nuevo Cliente ubicado en la esquina superior de la seccién.
2. Complete exhaustivamente el formulario dividido en las siguientes secciones obligatorias
y opcionales.:

o Datos Generales: Ingrese el Nombre comercial, Razén Social, RFC (homoclave
requerida), Correo electrénico principal de contacto y Teléfono.
o Domicilio Fiscal: Registre la Direccién (calle y nimero), Colonia, Cédigo Postal, Ciudad,
Estado y Pais del cliente.
o Configuracion del Sistema:
= Active la casilla Maquila MVE si el cliente procesara Manifestaciones de Valor
Electrénicas.
= Habilite la opcién Habilitar portal para permitir la interaccién del usuario final con
la plataforma.
o Acceso al Portal (Opcional): Si requiere crear la primera cuenta de acceso
simultdneamente, defina un Usuario y su respectiva Contrasena.
o Haga clic en Guardar para consolidar el alta en la base de datos.

C. Opciones de Administracion (Columna Acciones)



Haciendo clic en las opciones correspondientes de la columna Acciones, el administrador puede
realizar las siguientes gestiones especificas.:

Administrar usuarios del cliente: Crear, modificar o desasociar cuentas de acceso
ligadas a este cliente.

Configurar parametros del cliente: Definir reglas de negocio y pardmetros de
despacho.

Gestionar sellos: Cargar, revisar o actualizar los certificados electrénicos (CER/KEY) del
cliente.

Editar informacion: Modificar los datos generales o fiscales previamente guardados.
Deshabilitar configuraciones: Restringir médulos temporales de acuerdo con sus
permisos de administrador.

D. Glosario de Indicadores de Estado
En la tabla de consulta, identificard rapidamente los siguientes iconos visuales de configuracion.:

INDICADOR DESCRIPCION

PORTAL El cliente cuenta con acceso activo para ingresar a
la plataforma.

MAQUILA MVE El cliente se encuentra formalmente configurado
para procesar operaciones MVE.

SELLOS El cliente tiene sus archivos de sellos digitales
correctamente vinculados en el sistema.

USUARIO El cliente tiene una o mas cuentas de usuario
asociadas a su registro.

Buenas Practicas para Clientes:

e Verifique rigurosamente el RFC en las bases de datos de la autoridad antes de guardar el
registro para evitar errores de vinculacién aduanera.

e Mantenga los datos de contacto y de domicilio fiscal actualizados para asegurar que las
notificaciones automatizadas lleguen correctamente.

e Habilite el acceso al portal Unicamente cuando sea requerido y bajo la debida aprobacién
de seguridad.

2.2. Gestion de Usuarios

Este submoddulo se enfoca de manera exclusiva en la administracién y control de las cuentas
individuales que acceden al Portal de Clientes, garantizando la seguridad en el acceso de datos.

e Ruta de Acceso: Gestor ? Usuarios. (o alternativamente desde la ruta dindmica: Gestor ?
Clientes ? seleccionando la opcién de Usuarios en la columna de Acciones del cliente



especifico).

A. Consulta de Cuentas de Usuario

La tabla principal desplegara los registros activos en la base de datos con los siguientes campos
informativos.

ID: Identificador numérico Unico asignado automaticamente por el sistema al usuario.
Username: Nombre Unico utilizado para el inicio de sesién del colaborador.

Cliente: Nombre de la empresa o cliente al que pertenece y estd asociado de manera
obligatoria el usuario.

RFC: RFC de la empresa asociada.

Estatus: Estado actual de acceso del usuario (Activo / Inactivo).

Creado: Fecha y hora exactas en que la cuenta fue registrada en KLEOS.

Para localizar un usuario rapidamente, escriba su nombre de usuario, el nombre del cliente o su
RFC en el campo de busqueda "Buscar”.

B. Acciones y Control de Accesos

Desde la seccién de control del usuario, puede ejecutar las siguientes operaciones administrativas.:

1. Editar usuario: Modifique los datos de perfil y la configuraciéon de accesos directos de la
cuenta.

2. Activar / Desactivar usuario: Alterne este interruptor para revocar temporalmente el
acceso de un usuario al portal sin necesidad de eliminar su informacién histérica o de
auditoria.

3. Eliminar usuario: Remueva permanentemente el registro de la cuenta del sistema.
Atenciodn: Esta accién es irreversible.

C. Matriz de Estatus de Acceso

ESTATUS DESCRIPCION DE LA CONDICION

? ACTIVO El usuario tiene permisos plenos para iniciar sesién en el
portal y visualizar operaciones.

? INACTIVO El acceso del usuario estd restringido. Al intentar
loguearse, el sistema denegara la entrada.

Buenas Practicas para Usuarios:

e Asigne una cuenta individual por cada colaborador que requiera acceso al sistema; evite
el uso compartido de cuentas de acceso genéricas.

e Revise periédicamente el listado de usuarios activos y desactive de inmediato a las
personas que hayan dejado de colaborar en su organizacién.



2.3. Historial MVE (Manifestacion de Valor
Electronica)

Permite centralizar el monitoreo de los eventos histéricos relacionados con las Manifestaciones de
Valor Electrénicas (MVE), sirviendo como un mdédulo clave para control interno y auditoria.

e Ruta de Acceso: Gestor ? Historial MVE.

A. Monitoreo y Filtros de Auditoria

El sistema le permite filtrar el histérico utilizando criterios clave para optimizar los tiempos de
bUsqueda:

e Cliente: Filtre por la razén social asociada a la operacién MVE.
o Referencia: Filtre ingresando el nimero de referencia operativa aduanal de la operacién.

Una vez especificados los filtros, seleccione el botén Buscar para cargar el listado refinado.
La tabla resultante mostrard de manera detallada la siguiente informacion:

e ID: Identificador consecutivo Unico del registro del sistema.

e Cliente: Nombre del cliente asociado al despacho MVE.

o Referencia: Numero de referencia operativa asignado a la transaccioén.

e eDocument: Identificador Unico o numero de folio electrénico del documento transmitido
ante la autoridad.

e Estatus: Estado actual de procesamiento del reqgistro (ej. Aceptado).

e Eliminado: Bandera de auditoria que sefala si el registro en cuestidon fue previamente
eliminado del flujo operativo de despacho.
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3. Médulo Configuracion

Este mdédulo concentra los parametros legales y de identidad de la empresa que rigen la

interaccién con las aduanas y la validez fiscal de las firmas.

3.1. Gestion de Patentes

Este panel es critico para controlar las patentes aduanales autorizadas y configurar la recepcion de

alertas de correo electrénico por aduana para agilizar las operaciones.

e Ruta de Acceso: Configuracién ? Patente.

A. Alta de una Patente Aduanal

Para incorporar una nueva patente, ejecute los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botén Agregar Patente para desplegar el formulario oficial.
2. Complete con precisién los siguientes campos de caracter obligatorio.:

o Patente: Capture el nUmero de patente aduanal oficial (nimero de 4 digitos).

o RFC de Consulta: Escriba el RFC autorizada que se utilizard para realizar las peticiones
de informacién y consultas de pedimentos vinculados.

o Haga clic en el botén de confirmacién para habilitarla en su catalogo.

B. Vinculacion de Aduanas y Correos de Notificacion

Para cada patente configurada, es necesario estructurar las vias de comunicacién aduanal

vinculando direcciones de correo especificas.:

1. En la seccién de configuracion de la patente, seleccione de la lista desplegable la Aduana
correspondiente (ej. aduana de arribo o despacho).

2. Capture el Correo electrénico donde el sistema de KLEOS enviard las alertas o
documentacién vinculada.

3. Haga clic obligatoriamente en el botén + para agregar esta combinacién a la lista de
distribucion.

El sistema consolidara la informacidn en una tabla interna con los campos: Aduana, Correo,

y opciones para Editar o Eliminar la linea.

C. Acciones del Catdlogo de Patentes

o Editar: Modifique la configuracién del RFC de consulta o actualice los correos por aduana.



e Eliminar: Borre la patente de forma definitiva si deja de operar con ella.
e Guardar: Aplique formalmente los cambios realizados en el registro.
e Cerrar: Cancele la captura o edicién en progreso sin guardar ningln cambio en el portal.

3.2. Perfil Corporativo

Desde este apartado, configure los aspectos formales, fiscales y de identidad de su organizacion.
e Ruta de Acceso: Configuracién ? Perfil Corporativo.

A. Identidad Visual de la Cuenta

e Logotipo Corporativo: Cargue el logotipo institucional de su organizacién para
personalizar la interfaz gréfica de su portal de clientes.

e Método de Carga: Puede seleccionar la opcién de examinar el archivo local desde su
computadora o bien arrastrar y soltar el archivo de imagen directamente sobre el area
delimitada de carga.

B. Registro de Informacién Corporativa y Domicilio Fiscal

Actualice los datos generales que apareceran por defecto en los reportes del sistema utilizando los
siguientes campos:

e Datos Generales: Nombre Comercial, Correo Electrénico Corporativo, Teléfono de
contacto y Razén Social.

e Domicilio Fiscal: Registre con cuidado la Calle, NUmero exterior / interior, Colonia,
Cddigo Postal, Ciudad / Municipio, Estado y Pais.

Haga clic en Guardar en la parte inferior para conservar los cambios.
C. Carga de Sellos Digitales y Certificados Fiscales

Para que los procesos electrénicos de timbrado y transmisién de Manifestaciones de Valor (MVE)
operen de manera ininterrumpida, cargue sus credenciales fiscales vigentes en esta seccidn:

1. Documento CER (Certificado Digital): Cargue el archivo con
extension .cer correspondiente a su certificado digital de sello de la organizacién.

2. Documento KEY (Llave Privada): Cargue el archivo con extensiéon .key asociado de
forma Unica a su certificado.

3. Contrasena del archivo .KEY: Ingrese la clave secreta que desbloquea su llave privada.

4. Cadena Web Service: Registre las credenciales de conexién o tokens de integracién
provistos para enlazar los servicios de KLEOS con los proveedores de servicios de
timbrado autorizados.

5. Confirmacion: Haga clic en Guardar de la seccién de Sellos para validar y aplicar la
configuracion electrénica en la plataforma.



Recomendaciones de Seguridad:

e Verifiqgue que los archivos .cer y .key correspondan estrictamente a la misma razén social
y certificado aduanal.

e Resguarde las contrasefas del archivo .key bajo los més altos estdndares de seguridad
informatica corporativa.

e Planifique la actualizacién de sus sellos en KLEOS con al menos 15 dias de anticipacidon
a su fecha de vencimiento oficial para mitigar detenciones operativas o de timbrado
aduanal.

4. Mdédulo Operaciones

Este mddulo gestiona la ejecucién diaria de los tramites de importacidon/exportacién, expedientes
digitales de trafico y catdlogos de comercio exterior.

4.1. Catalogo de Proveedores MVE

Permite administrar de manera robusta el catdlogo de sus proveedores internacionales habilitados
para operaciones de comercio exterior, detallando condiciones financieras, fiscales e incoterms
indispensables para la generacion de la Manifestacién de Valor Electrénica.

e Ruta de Acceso: Operaciones ? Proveedores (MVE).
A. Consulta de Proveedores
La vista del catadlogo le presenta de forma tabular los siguientes datos clave de sus proveedores:

e Tax ID: Identificador fiscal del proveedor extranjero (ej. Tax ID de EE. UU., RFC, etc.).
Nombre: Nombre comercial o razén social completa.

Pais: Pais de origen de la entidad proveedora.

Incoterm: Incoterm pactado por defecto para sus compras internacionales.

Tipo de Pago: Términos o condicion de pago predeterminada.

Crédito: Indica de manera clara si el proveedor cuenta con financiamiento comercial
activo.

e Activo: Indica si el proveedor esta habilitado para realizar operaciones en KLEOS.

Herramienta de busqueda: Escriba el Tax ID, Nombre o Pais en el campo de bUsqueda rdpida
para filtrar instantdneamente el catalogo. Filtro Rapido: Margue la opcién "Solo activos" para
depurar la vista y mostrar Unicamente las cuentas de proveedores actualmente vigentes.

B. Registro Manual de un Nuevo Proveedor
Para registrar a un nuevo proveedor individualmente, siga las siguientes instrucciones:

1. Haga clic en el botén Agregar proveedor.



2. Rellene detalladamente los campos del formulario, considerando su obligatoriedad:

o Tax ID / RFC Proveedor: Identificador fiscal de origen. (Obligatorio).

o Nombre: Razdn social oficial de la empresa proveedora. (Obligatorio).

o Pais: Pais sede del proveedor. (Obligatorio).

o Incoterm por defecto: Término comercial de entrega aplicable a sus operaciones
comunes con este proveedor (ej. FOB, CIF). (Obligatorio).

o Tipo de pago por defecto: Condiciones comerciales de pago de las facturas
comerciales. (Obligatorio).

o Aplica crédito: Defina seleccionando si opera bajo crédito comercial (Si / No).

o Situaciéon cuando no hay fecha de pago: Defina el estatus predeterminado que el
sistema de KLEOS asignara a las facturas que carezcan de una fecha de pago explicita en
su XML/PDF (ej. Pendiente segun términos comerciales).

o Proveedor Activo: Seleccione el estatus operativo inicial (Activo / Inactivo).

o Revise la consistencia de los datos capturados y haga clic en Guardar para registrar el
proveedor en su base de datos corporativa.

C. Importacién y Exportacién Masiva (Herramientas Excel)

Para proyectos de carga inicial o actualizaciones masivas del catalogo de proveedores, el sistema
cuenta con integraciéon directa con Microsoft Excel.

Pasos para la Exportacion del Catélogo:

Haga clic en el botén Excel y seleccione la opcién Reporte con catdlogo actual. El sistema
descargard un archivo estructurado que sirve como respaldo, actualizacién o auditoria de sus
proveedores.

Pasos para la Importacién de Proveedores:

1. Haga clic en el botén Excel y seleccione Plantilla vacia (para cargar).
2. Abra la plantilla de Excel descargada y complete la informacién requerida asegurandose
de respetar las siguientes reglas criticas de importacion:

o Estructura de Hoja: La informacién de los proveedores debe estar capturada
obligatoriamente dentro de la pestafa titulada PROVEEDORES.

o Encabezados: No modifique, altere ni borre la primera fila de la plantilla, la cual contiene
las cabeceras del sistema.

o Identificador de actualizacion: El proceso de actualizacién automatizada se realiza
emparejando el Tax ID.

o Excepcion: Si un proveedor no cuenta con un Tax ID registrado en la plantilla, el
importador de KLEOS utilizard de forma secundaria el criterio de coincidencia de la
combinacién Nombre + Pais para identificar si se trata de un registro existente o nuevo.

o Guarde el archivo con el formato adecuado (.xlsx o .xIs).

o En la interfaz del portal de KLEOS, seleccione la opciéon Examinar o arrastre el archivo
directamente al area grafica de carga.

o Haga clic en Importar Excel para procesar y validar el alta masiva.



D. Sincronizacién Inteligente de Proveedores desde Facturas

Evite la captura manual repetitiva con la funcion de deteccion automatica de proveedores no
registrados en su flujo de facturas comerciales de comercio exterior.

1. Haga clic en la opcién Sincronizar desde facturas en la pantalla principal del catalogo.

2. Haga clic en el botén Actualizar para ordenar al sistema buscar y analizar proveedores
nuevos detectados en las Ultimas facturas MVE procesadas en la plataforma.

3. Habilite la casilla Solo pendiente de catdlogo para mostrar Unicamente aquellas empresas
emisoras que aun no se encuentran dadas de alta formalmente en su catdlogo de
proveedores.

4. Asignacion de Valores Predeterminados Masivos: Para optimizar tiempos, asigne de
manera masiva los pardmetros comerciales a todos los proveedores seleccionados en la
lista:

o Tipo de pago.

o Situacidn sin fecha de pago.

o Aplica crédito.

o Posteriormente, haga clic en el botén Aplicar a seleccidn.

o Margue las casillas de los proveedores detectados que desea dar de alta en su catdlogo
formal y haga clic en Registrar seleccionados. El sistema dara de alta los registros de
manera inmediata.

4.2. Modulo de Trafico (Nucleo Operativo)

El mdédulo de Trafico es el nlcleo transaccional y operativo de KLEOS. A través de esta interfaz
integral, puede administrar expedientes digitales de importacién/exportacion, crear despachos
operativos, vigilar los tiempos de cruce e interactuar directamente con la documentacién
electrénica requerida por las aduanas.

e Ruta de Acceso: Operaciones ? Tréfico.
A. Filtros Avanzados de BUsqueda

Dada la alta densidad de despachos, KLEOS provee un panel de filtros avanzados para localizar
rapidamente cualquier operacidn logistica en curso o histérica.:

e RFC: Filtre operaciones pertenecientes de manera Unica a un cliente especifico de su
base.

Aduana: Segmente operaciones de acuerdo con la aduana de despacho o cruce.

Rango de Fechas: Defina los limites temporales (Inicio y Fin) para realizar la consulta
aduanera.

Estatus: Clasifique los traficos de acuerdo con su etapa operativa actual.

MVE: Permite depurar la visualizaciéon segun las siguientes condiciones de Manifestaciéon
de Valor Electrénica:



o Todas / Con MVE / Sin MVE.

e Filtro General (Barra de Busqueda): Escriba palabras clave como el nidmero de
Referencia, niumero de Pedimento, Identificador de operacién o el RFC para obtener

un filtrado inmediato de la cuadricula.

B. Componentes Informativos de la Tabla de Traficos

La tabla central de operaciones detalla el estado actual de cada trafico empleando los siguientes

campos:
CAMPO DESCRIPCION
ID Identificador interno asignado por el portal para el control
de la operacion.
RFC Registro Federal de Contribuyentes asociado al

IDENTIFICADOR

importador/exportador.

Clave interna asignada para el seguimiento del trafico.

REFERENCIA NUmero de referencia aduanal asignado por la agencia
aduanal para el despacho.

PEDIMENTO Nimero de pedimento aduanal oficial (en caso de estar
pagado).

ADUANA Aduana por la que transita la mercancia.

TIPO Tipo de régimen de la operacién (Importacién o
Exportacion).

FECHA PAGO Fecha oficial de validacién y pago del pedimento.

FECHA CRUCE

Fecha y hora en que la mercancia modulé en aduana.

RESULTADO MODULACION Resultado dictaminado por la autoridad en el seméforo
fiscal (ej. Verde / Sin Cruce).

MVE Semaforo que indica el estatus de la Manifestaciéon de
Valor Electrénica.

OPCIONES Menu interactivo con herramientas de gestidon operativa
por cada trafico.

C. Procedimiento para la Creacién de un Trafico Operativo

Para iniciar o registrar un nuevo trédmite operativo en la plataforma, realice con precisiéon las
siguientes acciones.:

1. Haga clic en el botén de la esquina superior Crear Operacion.
2. Capture la informacidn requerida en los campos obligatorios del formulario emergente.:

o ldentificador: Ingrese la clave interna asignada para control interno de su trafico.
(Obligatorio).

o Patente: Seleccione de la lista la patente aduanal autorizada que procesard el
pedimento. (Obligatorio).



o Aduana: Indique la aduana por la cual se gestionara la operacién aduanal. (Obligatorio)

o Tipo de Operacion: Seleccione el sentido del régimen operativo: Importacion o
Exportacion.

o Mensaje: Escriba detalladamente las instrucciones de despacho, observaciones, notas
especiales o especificaciones de mercancia para la agencia aduanal. (Obligatorio).

o Adjuntar Documentos: Seleccione el tipo de archivo correspondiente (ej. factura
comercial, carta de instrucciones, BL) y cargue los archivos digitales obligatorios que
integran la base operativa del despacho.

o Verificacion y Envio: Realice una revisién minuciosa de toda la informacién capturada.
Posteriormente, haga clic en Enviar para consolidar el trafico en el sistema.

D. MenU de Gestién y Seguimiento por Operaciéon (Opciones)

Haciendo clic sobre las herramientas del menu de la columna Opciones, tendra acceso en tiempo
real a las siguientes funcionalidades clave para el despacho aduanero:

e Correos: Permite el monitoreo y seguimiento de la comunicacién asociada al trafico.
Puede visualizar notificaciones enviadas automaticamente por el sistema, revisar el
historial de mensajes de intercambio y dar seguimiento a aclaraciones operativas entre
los actores del despacho.

e Expediente Digital: Repositorio centralizado donde se resguardan de manera
permanente y ordenada todos los documentos asociados al despacho (ej. Facturas,
Pedimentos pagados, Certificados de Origen, Documentacién de soporte y Archivos
anexos de cualquier indole).

o Detalles: Muestra la ficha técnica completa del trafico, incluyendo datos generales,
informaciéon aduanera, referencias logisticas vinculadas, bitdcora detallada de eventos y
estado operativo actual.

o E-Document: Panel especializado para la verificacién documental de los archivos
transmitidos electrénicamente mediante la ventanilla Unica. Facilita la validacién, el
seguimiento de folios electrénicos autorizados y la consulta en tiempo real del estado de
transmisién ante la autoridad.

e Manifestacion de Valor: Panel dedicado al control, consulta y administracién de la
Manifestacién de Valor Electréonica (MVE) vinculada de forma Unica a ese trafico. Permite
revisar los datos capturados, validar que la informacién del proveedor sea consistente y
supervisar el estatus de integracién documental.

E. Resultados del Semaforo y Estados Operativos

El sistema actualiza de manera automatizada la visualizacién operativa de los traficos segun las
acciones registradas en aduana:

Semaforo de Modulacidén

ESTADO DESCRIPCION DEL RESULTADO DE DESPACHO




VERDE Libre Despacho. La mercancia ha cruzado exitosamente
la aduana tras la modulacién correspondiente sin
contratiempos.

SIN CRUCE Operaciéon pagada que no cuenta todavia con registro
fisico o electrénico de haber modulado en aduana.

Seméaforo de Estatus MVE

ESTADO DESCRIPCION DE INTEGRACION MVE

CON MVE La operacién cuenta formalmente con una Manifestacion
de Valor Electrénica capturada y validada en KLEOS.

SIN MVE La operacién no tiene registrada o vinculada ninguna
Manifestaciéon de Valor en el sistema.

Buenas Practicas Generales para la Operacion en KLEOS

Para garantizar la estabilidad en la operacién y un flujo de informacion eficiente en todos sus
departamentos, implemente las siguientes recomendaciones.:

1. Consistencia de Datos: Capture los nuUmeros de referencia, pedimentos e
identificadores internos respetando siempre la misma sintaxis y formato. Esto evita la
dispersién de informacién y duplicados innecesarios.

2. Expedientes Completos: Aseglrese de adjuntar la documentacién completa requerida
en formato digital (Facturas, Certificados, etc.) antes de seleccionar el botén Enviar al
crear sus operaciones de Tréfico.

3. Vigilancia Operativa: Revise semanalmente los Expedientes Digitales de sus
operaciones para validar que no existan documentos pendientes de carga o
inconsistencias de digitalizacion.

4. Uso de Filtros: Utilice siempre las barras de bldsqueda y los selectores de aduanas/rango
de fechas para optimizar el rendimiento del portal durante consultas masivas.

5. Revisidn Previa: Antes de realizar reclamaciones, aclaraciones o seguimientos urgentes
de despacho, consulte detenidamente la opcidon Detalles del trafico para contar con el
panorama operativo real.
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