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Consideraciones: Para poder trabajar con el complemento de carta porte es necesario 

contar con la versión 5.3.2 del sistema CONTPAQi Comercial Stat/Pro. 

1. Descarga de complemento. 

a. Ingresar al menú organización. 

 

b. Seleccionar la opción de adendas y complementos. 
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c. Dar clic en bajar definición. 

 

d. Escribir en el buscador “Carta porte” y car dlic en bajar. 

 

e. Esperar a que el complemento se descargue. 

https://www.facebook.com/IntegraConsorcio
https://twitter.com/Integra_ConEmp
https://www.youtube.com/c/IntegraConsorcioEmpresarial/featured?view_as=subscriber
mailto:servicio@integraconsorcio.com.mx
http://www.integraconsorcio.com.mx


Manual Comercial Start 
  
 

  
 

 

Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.  
Si requiere apoyo puede escribir a servicio@integraconsorcio.com.mx 

WhatsApp 961 101 9361 /  Lada sin costo 800 723 76 76 

 

 

 

f. Una vez descargado el complemento dar clic en el botón “+” que se 

encuentra al lado izquierdo de Addendas y complementos; 

posteriormente seleccionar Diccionario de referencia. 
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g. Dar clic en actualizar diccionario. 

 

h. Esperar a que se actualicen los complementos. 
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2. Alta de clientes. 

a. Ingresar al menú: Ventas / clientes y dar clic en el botón nuevo. 

 

b. Escribir nombre de la empresa y dar clic en el botón tabulador. 
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c. Dar clic en añadir empresa. 
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d. Agregar los datos y dar clic en guardar y cerrar. 

 

e. Dar clic en aplicar. 
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f. Asignar el complemento de la carta porte y dar clic en guardar y cerrar. 

 

g. Validar que se haya realizado el registro correcto. 
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3. Alta de unidades. 

a. Ingresar al menú CONTPAQI COMERCIAL / Opciones. 

 

b. Seleccionar el menú producto y dar clic en el botón Añadir. 
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c. Agregar el nombre de la unidad y buscar la clave del SAT dando clic en 

el buscador. 

 

d. Escribir en el buscador el nombre de la unidad, seleccionar la unidad 

deseada y dar clic en aceptar. 
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e. Dar clic en el botón aceptar. 

 

f. Validar que se haya realizado correctamente el registro y dar clic en el 

botón aceptar. 
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4. Dar de alta productos y/o servicios  

a. Seleccionar la opción de productos y servicios. 

b. Seleccionar el apartado de productos. 

c. Dar clic en el botón nuevo. 
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d. Capturar los datos necesarios en el producto. 

i. Indicar clave interna del producto/servicio. 

ii. Indicar nombre de producto/servicio. 

iii. Seleccionar clave de producto/servicio 

iv. Seleccionar clave de unidad del SAT del producto/servicio. 

v. Indicar unidad base 

vi. Indicar unidad fiscal. 

vii. Dar clic en guardar. 
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e. Asignar datos del complemento dando clic en el botón Addenda. 
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f. Asignar los datos del complemento y dar clic en el botón aceptar. 

 

g. Dar clic en el botón guardar y cerrar. 
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h. Validar que el registro se haya realizado con éxito. 

5. Alta de operador de transporte. 

a. Ingresar al menú organización / contactos y dar clic en el botón nuevo. 
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b. Agregar datos del operador de transporte 

i. Nombre. 

ii. Datos complementarios del operador. 

iii. Dirección del operador. 

 

Nota: en las identificaciones el sistema permite agregar CURP, RFC, IFE, Pasaporte, 

Licencia de manejo, Cedula profesional y Numero de identificación fiscal; por lo que 

será posible agregar cada una de ellas. 

c. Dar clic en guardar y cerrar. 
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6. Alta de vehículos 

a. Seleccionar el menú organización. 

b. Seleccionar vehículos. 

c. Dar clic en nuevo. 
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d. Ingresar los datos necesarios. 

i. Seleccionar empresa propietaria del vehículo. 

ii. Ingresar marca del vehículo. 

iii. Escribir sub marca 

iv. Escribir nombre del vehiculo 

v. Escribir el modelo del vehículo 

vi. Ingresar número de placas. 

vii. Seleccionar tipo. 

viii. Ingresar número de serie. 

 

e. Dar clic en el botón guardar. 
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f. Dar clic en addenda. 
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g. Ingresar datos del complemento. 

i. Tipo de permiso SCT. 

ii. N° de permiso SCT. 

iii. Nombre de aseguradora. 

iv. N° de póliza. 

v. Clave del autotransporte. 

vi. Clave tipo de remolque. 
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h. Dar clic en aceptar. 
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i. Dar clic en guardar y cerrar 

 

j. Validar que se haya guardado el vehículo.  
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7. Elaborar factura. 

a. Seleccionar el menú ventas. 

b. Ubicar el concepto de factura y dar clic. 

c. Dar clic en el botón nuevo. 

 

d. Seleccionar cliente al que se va a realizar la factura. 
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e. Seleccionar el producto que se esta trasladando y marcar la opción carta 

porte. 

 

f. Ubicar el campo de la addenda del producto hasta el final y dar clic para 

capturar addenda. 

 

g. Capturar los datos de la addenda y dar clic en aceptar. 
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h. Seleccionar el servicio que se está cobrando. 

 

i. Asignar datos de la addenda. 

https://www.facebook.com/IntegraConsorcio
https://twitter.com/Integra_ConEmp
https://www.youtube.com/c/IntegraConsorcioEmpresarial/featured?view_as=subscriber
mailto:servicio@integraconsorcio.com.mx
http://www.integraconsorcio.com.mx


Manual Comercial Start 
  
 

  
 

 

Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.  
Si requiere apoyo puede escribir a servicio@integraconsorcio.com.mx 

WhatsApp 961 101 9361 /  Lada sin costo 800 723 76 76 

 

j. Capturar datos de la addenda y dar clic en aceptar. 

 

k. Indicar datos complementarios de la factura. 
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l. Dar clic en el botón timbrar. 

 

m. Esperar a que el documento sea timbrado y dar clic en cerrar. 
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n. Validar que los datos se muestren correctamente. 
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