
 

 

 
 

Dar de alta un aun cliente en Contpaqi Factura 
Electrónica 

ACTUALIZADO EN VERSION 10.2.1 
 
 
En factura electrónica no existe un tope máximo para poder dar de alta a tus 
servicios o productos. Por lo que puedes registrar en el catálogo los que quieras 
en una Base de Datos. 
 
1. Ingresa al sistema de Contpaqi Factura electrónica. 

 
2. Da doble clic sobre la empresa en la que deseas trabajar en caso de tener 

más de una empresa dada de alta. 

 

 
 
 
 
 
 

Dar doble clic sobre la empresa correspondiente 

 



 

 

 

3. Estando dentro de la empresa, da clic en el menú de Catalogo, luego en 
Clientes. 
 

 
 
 
4. Se abre la siguiente ventana, da clic en el botón de “Nuevo”: 

 

 

Da clic 

Da clic 

Da clic 



 

 

5. Se abre la siguiente ventana donde te solicitara, un código interno del servicio 
o producto, el nombre del servicio o producto y la clave del SAT. 
 
Nota: el Código es un código interno para que puedas identificar de una 
manera más rápida tu servicio o producto. 
El nombre: Es el nombre que le pondrás a tu producto o servicio. 
La clave: Es la clave que te proporciona el SAT de acuerdo al catálogo de 
productos o servicios. 

 

 
 
 
 
 
 

Captura los datos 

necesarios 

Captura la clave del SAT 



 

 

6. Después de capturar los datos de tu producto o servicio, da clic en el botón 
de nuevo para poder habilitar el botón de Manejar unidad. 
 
NOTA: Recuerda que puedes agregar en esta misma ventana los datos de 
límite de crédito de tu cliente, días de crédito, los impuestos y las tasas que 
podría llevar tu cliente, toda esta información es un dato que depende de 
cada cliente si desea configurarlo o no. 

 
 

 
 

 

Da clic 



 

 

 

7. Después de dar clic en Guardar, se habilita la opción de Manejar Unidad, da 

clic en dicho botón para capturar la unidad de medida fiscal. 

 

 
 

8. Después de dar clic en el cuadrito se habilita la opción de Unidad. Da clic en 

F3. 

 

 

Da clic 

Da clic 



 

 

 

9. Se abre las siguiente ventana, donde se muestran las unidades de medida 

que tienes dado de alta, seleccione la que vayas a utilizar en tu producto o 

servicio. 

 

 
 

 

 

 

 

 

Da doble clic 



 

 

10. Después de elegir la unidad, da clic en Guardar y luego en Cerrar. 

 

 

 

 

 

 

 

Da clic 
Da clic 



 

 

11. Y como podrás observar el producto o servicio ya se ha registrado. 

 

 

 

Recuerda que este proceso es importante realizarlo cuando tengas un nuevo 

servicio o producto por dar de alta en tu empresa. 

 Sí tienes dudas o quieres ayuda con el proceso, contacta a nuestros Asesores Certificados  

- CONTÁCTAR VÍA WHATS APP - 

¡Renueva, Compra o Actualiza tu licencia CONTPAQi con los EXPERTOS! 

 

https://wa.me/message/5V7RQGUANCC2G1

