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1. El primer paso es abrir el sistema Contpaqi factura electrónica 

2. Iremos al menú “catálogos” y elegiremos el submenú “clientes”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecciona el menú 

catálogos y el 

submenú clientes 
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3. Se abrirá la ventana del catálogo de clientes, en donde debemos crear al 

cliente con el nombre largo; también podemos editar el nombre del cliente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecciona este botón 

para crear un nuevo 

cliente. 
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4. Llena los datos obligatorios del cliente y da clic en el botón guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Llena los datos 

obligatorios 

2. Da clic en el 

botón “Guardar” 
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5. Se habilitaran las opciones del cliente, selecciona la pestaña “Complemento” 
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pestaña 

“complemento” 
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6. En la opción nombre largo captura el nombre que te aparece en la constancia o 

cedula de identificación fiscal, da clic en guardar y listo el cliente estará listo para 

poder timbrar. 

7.  

 

1. Captura el nombre largo 

del cliente 

2. Da clic en el botón 

guardar 
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