
 

 

 
 

Dar de alta a un arrendatario en Contpaqi 
Factura Electrónica 

ACTUALIZADO EN VERSION 11.0.1 
 
 
En factura electrónica puedes dar de alta a figuras de transportes, ya que es un 
elemento importante para el manejo del proceso del complemento de carta porte, 
ya que dicha información debe de estar dentro de la estructura del XML. 
 
Sigue los siguientes pasos para el proceso. 
 
 
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 Catálogos, Carta Porte 
y da clic en Figura de transporte. 
 

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

 

 
 
 

1 

Da clic 

Da clic 

Da clic 

Da clic 



 

 

5. Se abre la siguiente ventana, Captura el código interno de tu arrendatario, el 
nombre completo del arrendatario, el RFC, en tipo de transportista selecciona 
arrendatario, recuerda que si es RFC extranjero tendrás que capturar el ID 
tributario. 

 

 
 
 
6. Indica dueño de que es en el apartado de transporte. 

 

 

Captura los datos 

Da clic 



 

 

7. Después de dar capturar todos los datos da clic en Guardar. 

 

  
 

8. Después de dar clic en guardar se habilita el botón de domicilio, da clic en el 

botón de domicilio. 

NOTA: Recuerda que el domicilio del arrendatario no es obligatorio, es 

opcional. 

 

  

Da clic 

Da clic 



 

 

 

9. Captura la dirección fiscal del operador, recuerda que al elegir el país desde 

el botón F3 y al capturar el código postal en automático te da la localidad, el 

municipio y el estado, si existe una colonia selecciónala desde F3 y escribe 

la calle. 

 

 
 

10. Después de capturar los datos, da clic en Guardar y luego en Cerrar. 

 

 

Da clic 

Da clic 

Da clic 



 

 

11. Te muestra la ventana del paso 5, ahora da clic en Cerrar. 

 

  
 

12. Visualizaras la ventana del paso 4, valida que aparezca el registro de tu 

nuevo operador. Por ultimo da clic en cerrar 

 

 

Da clic 

Da clic 



 

 

Recuerda que a figura de transporte es esencial cuando se emiten facturas 

relacionadas con la transportación de mercancías, ya que permite a las 

autoridades fiscales y a las partes involucradas en la operación tener un registro 

claro de los detalles de la transacción. 

 

 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

