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1. Objetivo. 

El presente documento detalla los pasos a seguir para agregar a un cliente con un emisor y lograr un 

timbrado exitoso en “Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

2. Contenido. 

2.1. Registro de Emisor 

Al ya ser un cliente del sistema podemos dar de alta un nuevo emisor. En este apartado veremos 

el proceso para hacerlo. Para ello, debemos iniciar sesión con un cliente activo en el sistema, como 

se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
Al iniciar sesión seremos redirigidos a un listado de emisores, ligados al cliente que inicio 

sesión. En esta pantalla daremos clic en el enlace “cree un nuevo emisor”, como se muestra: 
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Esta acción nos llevará al formulario para dar de alta al nuevo emisor: 

 

 

*Campos con este símbolo son obligatorios. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 3 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

Documento: “Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea.  

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 30/05/2025 

Llenamos el formulario con los datos del emisor y, al finalizar, damos clic en el botón "Guardar”: 

Posteriormente, seremos redirigidos a la pantalla donde aparece el contrato y los términos y condiciones 

para firmar con los certificados FIEL: 
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Procedemos a cargar la clave de los certificados FIEL y después damos clic en el botón 

“Seleccionar Archivo”: 
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Esta acción abrirá el explorador de archivos de su equipo para que seleccione el certificado FIEL, 

que servirá para la firma del contrato: 

 

Después de seleccionar el certificado a colocar debe dar clic en “Abrir” u “Open”, según sea el 

idioma de su equipo). 
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Esta acción mostrará parte del nombre del archivo en el botón “Seleccionar Archivo”, 

como señal de que ya está cargado para ser procesado. Después procederemos a dar clic en 

“Cargar.cer”, lo que limpiará la página; después cargaremos el archivo .key y daremos clic en el 

botón “Seleccionar Archivo”:  
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Esto abrirá el explorador de archivos para seleccionar el archivo .key, con el que se terminará de firmar el 

contrato: 

 

Después de seleccionar el archivo a colocar damos clic en “Abrir” (u “Open”, según sea el 

idioma de su equipo). 
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Posteriormente, se mostrará en la pantalla parte del nombre del archivo, en el botón “Seleccionar 

Archivo”; después daremos clic en el botón “Cargar .key” y el proceso quedará concluido: 

 

 

Esta acción nos redirigirá al listado de emisores, ligado al cliente, para seleccionar al emisor recién 

creado y empezar a operar como se muestra a continuación: 
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Seleccionamos al emisor con el cual trabajaremos para ser redirigidos al inicio de la aplicación: 

 

 

Nota: hasta este punto hemos cubierto los dos métodos para dar de alta a un emisor; en el siguiente 

apartado veremos cómo dar de alta a nuestros receptores. 
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2.2. Página de inicio. 

La página de inicio nos muestra dos menús: en la parte superior está el que nos ayuda a navegar 

por los diferentes apartados del sitio. A continuación, detallaremos sus apartados: 

 

➢ “Inicio”: nos redirige a esta página sin importar si estamos navegando en otra parte del 

sistema. 

➢ “Mi información”: nos muestra información relacionada con el administrador de los 

diferentes emisores a su cargo, así como un pequeño listado de ellos. 

 

 

➢ “Mis Facturas”: nos muestra los comprobantes generados por el cliente con el emisor, 

que fue seleccionado por el administrador al iniciar sesión. 
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➢ “Mis retenciones”: nos muestra el listado de las facturas de retenciones que se 

generaron. 

 

➢ “Productos/Servicios”: se mostrará los productos y servicios registrados en el sistema 

por parte del usuario, aparte de poder dar de alta, cambiar o eliminar dichos registros 
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➢ “Líneas”: se visualizará las líneas que se vincularan los productos o servicios que se hayan 

registrado, aparte de poderlos modificar y eliminar 

 
➢ “Serie/Folio”: Mostrara un listado de las series y folios registrados, así como poder realizar 

los cambios correspondientes y eliminar 
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➢ “Mis clientes”: nos muestra el listado de receptores que están ligados al emisor, que fue 

seleccionado por el administrador seleccionó al iniciar sesión. 

 

➢ “Cambiar emisor”: En ese apartado podremos cambiar de Emisor, sin necesidad de 

terminar la sesión. 
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2.3. Registrar Receptores. 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar nos dirigiremos al 

aparatado “Mis Clientes”, para dar de alta a un receptor de Mis Comprobantes. 

 

En este apartado damos clic en el botón “Agregar Receptor”, como se muestra en la siguiente imagen: 
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Damos clic en el botón “Guardar”; después seremos redirigidos al aparato “Mis Clientes”, donde se 

muestra el listado de receptores. 

 

2.4. Registro de Líneas   

 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar nos dirigiremos al 

aparatado llamado “Líneas”, para dar de alta a una línea y enlazar un impuesto. 

Esta acción nos redirigirá al listado de líneas agregadas para ligar productos, como se muestra en la 

siguiente imagen:  

 

En esta pantalla damos clic en el botón “Agregar Línea”. Esta acción nos redirigirá al formulario de 

creación de líneas, como se muestra en la siguiente imagen: 
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Llenamos el formulario y damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción recargará la pantalla 

haciéndonos pasar al formulario de edición de líneas, donde procederemos a Agregar una Línea 

Impuesto, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 

En esta pantalla damos clic en el botón con el mismo nombre mencionado. Esta acción nos redirigirá al 

formulario de creación para asignar el impuesto correspondiente, como se muestra en la siguiente 

imagen:
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Una vez llenado el formulario seremos redirigidos al formulario de edición de líneas, como se muestra en 

la siguiente imagen:

 

Damos clic en el botón “Regresar” para ser dirigidos al listado de las líneas que ya tenemos 

previamente registradas, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Ahora procederemos a dar de alta a los productos, donde serán utilizadas las líneas que acabamos de 

generar. 

  



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 18 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

Documento: “Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea.  

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 30/05/2025 

2.5. Registrar Productos                                                                                                                            

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar nos dirigiremos al 

aparatado llamado “Productos o Servicios” para dar de alta a una línea y enlazar un impuesto. 

Esta acción nos redirigirá al listado de productos, como se muestra en la siguiente imagen:  

 

En esta pantalla damos clic en el botón “Agregar Producto” Esta acción nos redirigirá al formulario 

de creación de productos, como se muestra la siguiente imagen: 
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Una vez llenado el formulario damos clic en el botón “Guardar” Esta acción nos redirigirá al listado de 

productos, que anteriormente se visualizará. 

2.6. Agregar certificados CSD. 

Una vez que iniciamos sesión y seleccionamos al emisor con el que trabajaremos nos dirigimos al 

aparatado llamado “Mi Información”, damos clic en el botón “Certificados” y seleccionamos en el botón 

de “Agregar Certificados”: 

 

Se mostrará la ventana de Certificados CSD: 

 

Seleccionamos los archivos CER y KEY, aparte de ingresar los datos necesarios: 

 

Al ingresarlos se mostrará en la lista de Certificados en el apartado anterior: 
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Al agregarse, ya se podrá timbrar los comprobantes 

 

2.7. Generar Comprobante de Ingresos. 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar un 

comprobante de ingresos 

Seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 
 

Seleccionamos con un clic el enlace “Ingresos” para crear el comprobante de ingresos: 

 

 
 

Después de esta acción seremos redirigidos a un formulario de llenado; después de 

colocar la información daremos clic en el botón “Siguiente”: 
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Nota: para generar un comprobante, cualquiera de los permitidos en el sitio de paga, 

(Ingresos, Egresos, Pagos, Traslados, Carta Porte) es muy importante tener a tus receptores 

de facturas dados de alta en el apartado de “Mis Clientes”. 

 

Posteriormente, procederemos al agregado de conceptos: 
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Esta acción nos redireccionará a un formulario, como el que se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

Procedemos a llenar el formulario. Al finalizar daremos clic en el botón “Guardar”: 

Esta acción nos regresará al listado donde agregamos los conceptos, así el proceso quedará 

concluido: 

 
 

Una vez en esta pantalla damos clic en el botón “Validar”. Esta acción crea un 

comprobante de prueba con los datos ingresados, con el fin de validar si todo es correcto para 

proceder a timbrado 

Si la validación es correcta veremos el siguiente mensaje: 

 

  



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 23 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

Documento: “Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea.  

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 30/05/2025 

 

Este mensaje muestra el botón de “Timbrar” que, al darle clic, procederá a timbrar el 

comprobante. Si todo es correcto seremos redirigidos a “Mis Facturas”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.8. Generar Comprobante de Egresos. 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar 

un comprobante de egresos. Para ello, debemos iniciar sesión con los datos del cliente: 

 

Seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 

 
 

 

 

Una vez adentro damos clic en el enlace “Egresos” para crear un comprobante de egresos: 
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Después de esta acción seremos redirigidos a un formulario de llenado. Al terminar de 

colocar la información daremos clic en el botón “Siguiente”. Así quedará concluida esta 

operación: 

 
 

Nota: para generar un comprobante, cualquiera de los permitidos en el sitio gratuito 

(Ingresos, Egresos, Pagos), es muy importante tener a tus receptores de facturas dados de 

alta en el apartado de “Mis Clientes”. 

 

Damos clic en “Siguiente” para proceder al agregado de conceptos, como se muestra en la 

siguiente imagen: 
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En esta pantalla damos clic en el botón “Agregar Concepto”. Esta acción nos 

redireccionará a un formulario: 

 

 

Procedemos a llenar el formulario con la información que valida el comprobante, como se muestra 

en la siguiente imagen: 

 

 
 

Al dar clic en “Guardar” seremos redirigidos al formulario de edición de CFDI, para proceder a 

llenar el formulario del documento relacionado, como se muestra en la siguiente imagen: 
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Procedemos a dar clic en el botón “Agregar Docto. Rel.”. Esta acción nos redirigirá al siguiente 

formulario: 

 

 
 

 Se nos muestra un formulario del que sólo seleccionaremos el UUID de un listado de CFDIs, que 

ya están previamente timbrados, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

 

Seleccionamos el comprobante del listado desplegado y damos clic en “Guardar”. Esta acción 

nos redirigirá al formulario de edición de CFDI. 

 

Aparte de tener que seleccionar el Tipo de relación que tiene el documento o factura: 
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En caso de seleccionar   la opción “Es Llenado Manual” se inhabilitará el listado de “CFDI 

Relacionado” y aparecerán los campos “UUID” e “Importe”, para que sean llenados con la 

información necesaria, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

Seleccionamos el comprobante del listado desplegado y damos clic en “Guardar”. Esta acción 

nos redirigirá al formulario de edición de CFDI y se mostrará el documento agregado. 

 

 

 

 

 

Una vez en esta pantalla damos clic en el botón “Validar”. Esta acción crea un comprobante de 

prueba con los datos ingresados, con el fin de validar si todo es correcto para proceder a timbrado. 

Si la validación es correcta veremos el siguiente mensaje: 

 

 
 

Este mensaje muestra el botón de “Timbrar” que, al darle clic, procederá a timbrar el 

comprobante. Si todo es correcto seremos redirigidos a “Mis Facturas”. 
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2.9. Generar Comprobante de Pagos 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar 

un comprobante de ingresos.  

Seleccionamos el emisor con el que vamos a trabajar: 

 

 

 Una vez dentro, daremos clic en el enlace de “Pagos”: 
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Después de esta acción seremos redirigidos a un formulario de llenado. Procedemos a colocar la 

información y, al concluir, dar clic en el botón de “Siguiente”. Así quedará concluido el proceso. 

 

 
Nota: para generar un comprobante, cualquiera de los permitidos en el sitio gratuito (Ingresos, 

Egresos, Pagos), es muy importante tener a tus receptores de facturas dados de alta en el 

apartado “Mis Clientes”. 

 

Damos clic en el botón “Siguiente” para ser dirigidos al formulario de edición y proceder a la 

captura de información del pago, como se muestra en la siguiente imagen: 
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Damos clic en el botón “Agregar Pago” para ser dirigidos al formulario, como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 
 

Llenamos el formulario con la información necesaria y damos clic en el botón “Guardar”, como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

 

Una vez capturada la información damos clic en "Guardar”. La página se recargará para mostrar el 

apartado de “Documento Relacionado”, como se muestra la siguiente imagen: 

 

Damos clic en el botón “Agregar Pago Dto. Rel.”. Esta acción nos redirigirá al formulario de llenado, 

como se muestra en la siguiente imagen: 
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Procedemos a llenar el formulario, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

En el caso de CFDI Relacionado, será necesario seleccionarlo o sino en caso de no saber cuál, se 

puede hacer manual con solo darle clic a la opción de Es Llenado Manual, por lo cual se abrirá otro 

campo para ingresar el UUID 

 

 
 

Y damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos redirigirá al formulario de edición del pago, como 

se muestra en la siguiente imagen: 
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Damos clic en el botón “Regresar” para ser dirigidos al formulario de edición del CFDI proceder a 

validar el comprobante, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

Una vez en esta pantalla damos clic en el botón “Validar”. Esta acción crea un comprobante de prueba 

con los datos ingresados, con el fin de validar si todo es correcto para proceder a timbrado. 

Si la validación es correcta veremos el siguiente mensaje: 

 

 
 

Este mensaje muestra el botón de “Timbrar” que, al darle clic, procederá a timbrar el comprobante. Si todo 

es correcto seremos redirigidos a “Mis Facturas”. 
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2.10. Generar Comprobante de Traslados 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar 

un comprobante de ingresos y seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 

 

 
 Una vez dentro, daremos clic en el enlace “Traslados”: 

 

 

 

Después de esta acción seremos redirigidos al formulario de llenado. Al terminar de colocar la información 

daremos clic en el botón “Siguiente”: 
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Nota: para generar un comprobante, cualquiera de los permitidos en el sitio de paga 

(Ingresos, Egresos, Pagos, Traslados, Carta Porte), es muy importante tener a tus 

receptores de facturas dados de alta en el apartado de “Mis Clientes”. 

 

Posteriormente, procederemos a “Agregar Concepto”: 

 

Esta acción nos redireccionará a un formulario como el que se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

 

Llenamos el formulario y damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos llevará al formulario 

de edición de CFDI, donde procederemos a llenar los formularios correspondientes a 

“Información Aduanera” y “Parte”. 
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Procedemos a llenar el formulario de información aduanera y damos clic en el botón “Información 

Aduanera”.  

 

En esta pestaña damos clic en el botón “Agregar Información Aduanera” y procedemos a llenar el 

formulario: 

 

Damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos regresará al formulario de edición del CFDI para 

proceder a llenar el formulario de “Parte”. 

 

Damos clic en el botón “Agregar Parte” Esta acción nos redirigirá al siguiente formulario: 
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Procedemos a llenar el formulario y damos clic en el botón “Guardar”.  Esta acción nos redirigirá a la 

pantalla de edición de CFDI, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Una vez en esta pantalla damos clic en el botón “Validar”. Esta acción crea un comprobante de prueba 

con los datos ingresados, con el fin de validar si todo es correcto para proceder a timbrado. 

Si la validación es correcta veremos el siguiente mensaje: 

 

 
 

Este mensaje muestra el botón de “Timbrar” que, al darle clic, procederá a timbrar el comprobante. Si todo 

es correcto seremos redirigidos a “Mis Facturas”. 
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2.11 Generar Comprobante de Carta Porte 3.1 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar 

un comprobante de ingresos. Para ello, iniciamos sesión con los datos del cliente y seleccionamos al 

emisor con el que vamos a trabajar: 

 

Seleccionamos con un clic el enlace “Carta Porte 3.1” para crear el comprobante de ingresos: 

 

Después de esta acción seremos redirigidos al formulario de llenado. Al terminar de 

colocar la información daremos clic en el botón “Siguiente”: 
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Nota: para generar un comprobante, cualquiera de los permitidos en el sitio de paga 

(Ingresos, Egresos, Pagos, Traslados, Carta Porte), es muy importante tener a tus 

receptores de facturas dados de alta en el apartado de “Mis Clientes”. 

Posteriormente, procederemos al agregado de conceptos: 

 

Damos clic en el botón “Agregar Concepto”: 
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Al darle clic al botón Nuevo Producto, se procede agregar el producto. Se agrega la información 

requerida para el Producto o Servicio, damos clic en el botón “Guardar”. 

 

Una vez agregada la información requerida para el concepto, damos clic en el botón “Guardar”. 

Esta acción nos redirigirá a la pantalla de edición del CFDI, donde procederemos a llenar lo requerido para 

el complemento de Carta Porte 3.1. 
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Damos clic en la pestaña “Carta Porte 3.1” para proceder a llenar el formulario: 

 

Damos clic en el botón “Agregar Carta Porte”. En este formulario agregaremos información pertinente a 

un complemento de Carta Porte en modalidad terrestre (Auto Transporte). 

  

La plataforma tiene un check marcado IdCCP llenado manual al darle clic desmarcarlo el sistema genera 

de manera automática el IdCCP. Después de llenar lo necesario damos clic en el botón “Guardar”. Esta 

acción recargará la página para pasar al formulario de edición de Carta Porte 3.1, con el objetivo de llenar 

los recuadros faltantes para este propósito. 

 

Como primera instancia procedemos a agregar ubicaciones; en su modalidad de Auto Transporte, Carta 

Porte 3.1 requiere de dos ubicaciones: una de origen y otra de destino. Damos clic en el botón “Agregar 

Ubicación”.   
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Al dar clic en el botón “Guardar” el sitio nos redirigirá al formulario de edición de Ubicación para agregar 

apartado  de Domicilio.  

 

 

Al dar clic en el botón “Regresar” el sitio nos redirigirá al formulario de edición del complemento Carta 

Porte 3.1. 
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Damos clic en la pestaña “Mercancías” para llenar los formularios relacionados con el detalle del 

producto en Carta Porte 3.1. 

 

Procedemos a dar clic en el botón “Agregar Mercancías”. 
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Al llenar el formulario se recargará la pantalla y pasará al formulario de edición de mercancías. 

 

Al darle clic en guardar se podra visualizar el espacio para agregar el detalle de la información de 

Mercancía y Auto Transporte 

 

Procedemos a dar clic en el botón “Agregar Mercancía”: 
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Una vez llenado el formulario, con la información pertinente del producto, damos clic en el botón 

“Guardar”; esta acción nos redirigirá al formulario de edición de mercancía, con el fin de agregar el 

detalle de información relacionada con Documentación Aduanera y Cantidad Transporta.  

 

Damos clic en la pestaña “Documentación Aduanera” y agregar Documentación Aduanera. 

 

Al darle clic en “Guardar” te regresa a la Editar Mercancía para agregar Cantidad Transporta damos clic 

en agregar Cantidad Transporta, con el fin de agregar el detalle de información relacionada. 

 

En el siguiente apartado Editar Mercancía le damos clic en “Regresar” para agregar la siguiente pestaña 

de Auto Transporte. 
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Damos clic en Agregar Auto Transporte. 

 

Al darle clic en “Guardar” te regresa a la Editar Auto Transporte para agregar las siguientes pestañas 

Seguros, Remolques e Identificación Vehicular, con el fin de agregar el detalle de información 

relacionada. 
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Damos clic en el botón “Agregar Seguros” de la pestaña Seguros. 

 

Al darle clic en “Guardar” te regresa a la Editar Auto Transporte para agregar las siguientes pestañas 

Remolques, con el fin de agregar el detalle de información relacionada. Damos clic en Agregar 

Remolque.  

 

Al darle clic en “Guardar” te regresa a la Editar Auto Transporte para agregar las siguientes pestañas 

Identificación Vehicular, con el fin de agregar el detalle de información relacionada. 

 

Damos clic en el botón “Agregar Identificación Vehicular”. 

 

Procedemos a llenar el formulario. Una vez realizada esta acción damos clic en el botón "Guardar”. Esta 

acción nos regresará al formulario de edición de Auto Transporte. Damos clic “Regresar” y te regresa 

“Editar Mercancías”, damos clic “Regresar” y te regresa a Editar Carta Porte V31 para agregar las 

siguientes pestañas Tipos Figuras, con el fin de agregar el detalle de información relacionada. 



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 47 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

Documento: “Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea.  

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 30/05/2025 

 

Damos clic en el botón “Agregar Tipos Figuras” y se mostrara el formulario para ingresar los datos 

requeridos.  

 

Al darle clic en “Guardar” te regresa a la Editar Tipos Figura para agregar las siguientes pestañas 

Domicilio Figura, con el fin de agregar el detalle de información relacionada. 
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Damos clic en el botón “Agregar Figura Domicilio”. Esta acción nos redirigirá al formulario para agregar 

los datos. 

 

Al darle clic en “Guardar” te regresa a la Editar Tipos Figura para agregar las siguientes pestañas Partes 

Transporte, con el fin de agregar el detalle de información relacionada. 

 

Damos clic en el botón “Agregar Partes Transporte”. Esta acción nos redirigirá al formulario para agregar 

los datos. 

 

Una vez llenado el formulario damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos regresará a la pantalla 

de edición del formulario de Editar Tipos Figura. 

Damos clic “Regresar” y nos regresa a la pantalla de Editar Carta Porte V31. 

En esta pantalla damos clic en el botón “Regresar”. Esta acción nos redirigirá al formulario de edición de 

CFDI para proceder con la validación del comprobante. 

 Una vez en esta pantalla damos clic en el botón “Validar”. Esta acción crea un comprobante de prueba 

con los datos ingresados, con el fin de validar si todo es correcto para proceder a timbrado. 

Si la validación es correcta veremos el siguiente mensaje: 
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Este mensaje muestra el botón de “Timbrar” que, al darle clic, procederá a timbrar el comprobante. Si 

todo es correcto seremos redirigidos a “Mis Facturas”. 

2.12 Generar Comprobante de Nómina  

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar 

un comprobante de ingresos. Para ello, iniciamos sesión con los datos del cliente: 

 

Seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 

Seleccionamos con un clic el enlace “Nómina”, para crear el comprobante de ingresos: 
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Esta acción nos redirigirá al formulario de CFDI para llenar el encabezado del comprobante. 

 

Procedemos al llenado de los campos relacionados con el comprobante de CFDI y damos clic en 

“Siguiente” para proceder con el llenado de concepto y el detalle nómina. 

 

Damos clic en el botón “Agregar Concepto”. Como podemos observar, este complemento trae 

precargados ciertos datos para el complemento de nómina, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Solo nos limitaremos a agregar el valor unitario y a definir que el concepto no es objeto de impuesto. 

Damos clic en el botón “Guardar”.  
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Esta acción nos redirigirá al formulario de edición de CFDI para proceder a detallar la información de 

nómina. 

 

Damos clic en la pestaña de “Nómina”.  

 

Damos clic en el botón “Agregar Nómina”. Esta acción nos redirigirá a la pantalla de creación del 

complemento de nómina. 

 

Al llenar el formulario con la información pertinente damos clic en el botón “Guardar”; la pantalla se 

recargará y pasaremos al formulario de edición del complemento de nómina, como se muestra en la 

siguiente imagen: 
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En esta pantalla procedemos a llenar lo relacionado con el Emisor.  

Damos clic en el botón “Agregar Emisor”. Esta acción nos redirigirá a la pantalla de creación del 

emisor. 

 

Al agregar la información pertinente al emisor damos clic en el botón “Guardar”; la pantalla se recargará 

pasaremos a la de edición del emisor, donde agregaremos la entidad SNCF. 

 

Damos clic en el botón “Agregar Entidad SNCF”.  
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Una vez llenado el formulario damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos redirigirá al formulario 

de edición del emisor.  

 

En esta pantalla damos clic en el botón “Regresar” para ser dirigidos al formulario de edición de 

nómina. Damos clic en la pestaña “Receptor” para agregar la información pertinente al receptor del 

complemento de nómina. 

Nota: el botón “Cargar Información Empleado” cargará la información que se ingresó en el apartado 

“Mis Clientes”, en la sección de “Información Empleado”, y que en el régimen fiscal del receptor sea 

605. 

 

En caso de no haber ingresado dicha información en el apartado de “Receptor” pulsamos el botón 

“Agregar Receptor”. 

 

Llenamos el formulario con la información necesaria y damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción 

nos redirigirá al formulario de edición del complemento de nómina. Solo en los casos que se requiera 

llenaremos el formulario destinado a subcontratación. 
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Damos clic en el botón “Agregar Subcontratación”. 

 

Después de llenar el formulario damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos redirigirá al formulario 

de edición del receptor. En esta pantalla damos clic en el botón “Regresar”. 

En esta pantalla damos clic en la pestaña “Percepciones”. 

 

Nota: el botón “Cargar Percepciones Empleado” cargará la información que se ingresó en el apartado 

“Mis Clientes”, en la sección de “Percepción Empleado”, y que en el régimen fiscal del receptor sea 

605. 

 

Damos clic en el botón “Agregar Percepciones”. Esta acción nos redirigirá al formulario de creación de 

percepciones. 
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Llenamos el formulario y damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción recargará la pantalla para 

proceder con el llenado de las pestañas relacionadas con acciones o títulos y horas extras.  

 

En esta pantalla damos clic en el botón “Agregar Acciones o Titulos”. 

 

Procedemos a llenar el formulario y dar clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos redirigirá al 

formulario de edición de percepciones. 

Nota: para este propósito no llenaremos este formulario. 

Damos clic en la pestaña “Horas Extras”.  

 

En esta pantalla damos clic en el botón “Agregar Horas Extras”.  
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Una vez llenado el formulario damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos redirigirá al formulario 

de edición de percepciones. 

Nota: para este propósito no llenaremos este formulario. 
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En la pantalla de edición de percepciones damos clic en la pestaña “Deducciones”. 

Nota: el botón “Cargar Deducciones Empleado” cargará la información que se ingresó en el apartado 

“Mis Clientes” en la sección de “Deducción Empleado” y que en el régimen fiscal del receptor sea 

605. 

 

Damos clic en el botón “Agregar Deducciones”. Esta acción nos redirigirá al formulario de creación de 

deducciones. 

 

Una vez agregadas las deducciones correspondientes seremos redirigidos al formulario de edición de 

deducciones. 
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En esta pantalla damos clic en el botón “Regresar” para ser dirigidos al formulario de edición del 

complemento de nómina. 

En esta pantalla damos clic en la pestaña “Otros Pagos”, para después dar clic en el botón “Agregar 

Otro Pago”. 

 

 

 

Al llenar el formulario y dar clic en el botón “Guardar” pasaremos al formulario de edición de otros pagos, 

para llenar los formularios correspondientes a subsidio al empleo y compensación saldo a favor. 
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Damos clic en el botón “Agregar Subsidio Al Empleo”. Esta acción nos redirigirá al formulario de subsidio 

al empleo. 

 

Una vez llenado el formulario damos clic en el botón “Guardar” seremos redirigidos al formulario de 

edición de otros pagos. 

Damos clic en la pestaña “Compensación Saldo a Favor” y después, damos clic en el botón “Agregar 

Compensación A Favor” 

 

Una vez llenado el formulario damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos redirigirá al formulario 

de edición de otros pagos. 

Nota: para este propósito no llenaremos este formulario. 

En esta pantalla damos clic en el botón "Regresar”. Esta acción nos redirigirá al formulario de edición del 

complemento de nómina. 

Damos clic en la pestaña de “Incapacidades”, para proceder a dar clic en el botón “Agregar 

Incapacidad”.  

 

 

Una vez llenado el formulario damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos redirigirá al formulario 

de edición del complemento de nómina. 
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En esta pantalla damos clic en el botón “Regresar” para ser dirigidos al formulario de edición de CFDI. 

 Una vez en esta pantalla damos clic en el botón “Validar”. Esta acción crea un comprobante de prueba 

con los datos ingresados, con el fin de validar si todo es correcto para proceder a timbrado. 

 

Si la validación es correcta veremos el siguiente mensaje: 

 

Este mensaje muestra el botón de “Timbrar” que, al darle clic, procederá a timbrar el comprobante. Si 

todo es correcto seremos redirigidos a “Mis Facturas”. 
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2.13   Generar Comprobante de Comercio Exterior 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar un 

comprobante de ingresos. Para ello, iniciamos sesión con los datos del cliente: 

Seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 

Seleccionamos con un clic el enlace “Comercio Exterior (Ingreso)” para crear el comprobante de 

ingresos: 

 

Esta acción nos redirigirá al formulario de CFDI para llenar el encabezado del comprobante. 

 

  



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 62 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

Documento: “Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea.  

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 30/05/2025 

Una vez llenado el formulario del CFDI damos clic en “Siguiente”. Esta acción nos redirigirá al formulario 

de edición del CFDI, donde procederemos a agregar conceptos y el complemento de Comercio Exterior. 

 

En esta pantalla damos clic en el botón “Agregar Concepto”. Esta acción nos redirigirá al formulario de 

creación de conceptos. 

 

Llenamos el formulario con la información necesaria y procedemos a dar clic en el botón “Guardar”. Esta 

acción nos redirigirá al formulario de edición del CFDI. 

En esta pantalla damos clic en la pestaña de “Comercio Exterior”, para proceder a dar clic en el botón 

“Agregar Comercio Exterior”. 
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Una vez llenado el formulario de comercio exterior, damos clic en el botón “Guardar”. Después se 

recargará la pantalla para pasar al formulario de edición de comercio exterior. 

 

Como primera instancia damos clic en el botón “Agregar Mercancía”. Esta acción nos redirigirá al 

formulario de creación de mercancía. 
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Una vez llenado el formulario damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción recargará la pantalla para 

pasar al formulario de edición de mercancía, donde procederemos a agregar la descripción específica de 

la mercancía. 

 

En esta pantalla damos clic al botón “Agregar Descripción Específica”. Esta acción nos redirigirá al 

formulario de creación de descripción específica. 
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Una vez llenado el formulario damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos regresará al formulario 

de edición de mercancía. 

 

En esta pantalla damos clic en el botón “Regresar” para ser dirigidos al formulario de edición del 

complemento de comercio exterior. 

Damos clic en la pestaña “Propietario” para proceder a llenar la información pertinente al propietario. 

Damos clic en el botón “Agregar Propietario”. 

 

 

Nota: para este propósito no llenaremos este formulario. 

Al dar clic en el botón “Guardar” el sitio nos regresará al formulario de edición del complemento de 

comercio exterior. En esta pantalla daremos clic en la pestaña “Destinatario” una vez allí damos clic en 

el botón “Agregar Destinatario”. 

 

 Nota: para este propósito no llenaremos este formulario. 
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Al dar clic en el botón “Guardar” el sitio nos mandará al formulario de Editar Destinario, el cual se abrirá 

el apartado de Domicilio 

 

Da clic en Agregar Domicilio y se abrirá el siguiente formulario: 

 

En esta pantalla damos clic en el botón “Guardar”. Esta acción nos regresará al formulario anterior de 

Destinatario, el cual con solo darle clic en “Regresar”, no mandará al formulario de Editar Comercio Exterior 
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En esta pantalla damos clic en el botón “Regresar”. Esta acción nos redirigirá al formulario de edición del 

CFDI. 

Una vez en esta pantalla damos clic en el botón “Validar”.  Esta acción crea un comprobante de prueba 

con los datos ingresados, con el fin de validar si todo es correcto para proceder a timbrado. 

Si la validación es correcta veremos el siguiente mensaje: 

 

Este mensaje muestra el botón de “Timbrar” que, al darle clic, procederá a timbrar el comprobante. Si 

todo es correcto seremos redirigidos a “Mis Facturas”. 

2.14   Generar Comprobante de Vales de despensa 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar un 

comprobante de ingresos. Para ello, iniciamos sesión con los datos del cliente: 

Seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 

Seleccionamos con un clic el enlace “Vales de despensa” para crear el comprobante de ingresos: 
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Se ingresa los datos del receptor conforme a lo requerido 

 

Nos redirigirá a la ventana de agregar concepto, documentos relacionados y vales de despensa: 

 

Una vez que se ingresa el concepto, nos vamos al apartado de “agregar vales de despensa”, el cual se 

tiene que ingresar los siguientes datos: 

 

Al darle clic en Guardar, se abrirá el apartado de Conceptos en vales, y le tenemos que dar clic en 

Agregar Concepto, pedirá llenar los siguientes datos 
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Una ves terminador, le damos clic en Guardar, y nos redirigirá a Validar el comprobante si todo es correcto 

saldrá el siguiente mensaje: 

 

2.15   Generar Comprobante de instituciones educativas 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar un 

comprobante de ingresos. Para ello, iniciamos sesión con los datos del cliente: 

Seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 

Seleccionamos con un clic el enlace “Instituciones Educativas” para crear el comprobante de ingresos: 
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Una ves que seleccionamos la opción, ingresaremos los datos de receptor, como en el siguiente ejemplo: 

 

Nos redirigirá al apartado de agregar conceptos, documentos relacionados e instituciones educativas: 

 

Se ingresa el concepto correspondiente. 

 

Una vez terminado dicho proceso, se ingresa el apartado de Institución, el cual damos clic en el apartado 

de Agregar IEDU: 
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Le damos clic en guardar, si todo sale correcto validamos nuestra factura el cual saldrá el siguiente 

mensaje: 

 

2.16   Generar Comprobante de Donatarias 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar un 

comprobante de ingresos. Para ello, iniciamos sesión con los datos del cliente: 

Seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 

Seleccionamos con un clic el enlace “Donatarias” para crear el comprobante de ingresos: 
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Nos redirige al formulario de datos de receptor el cual se tiene que llenar, como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 

Al agregar los datos nos redirige al apartado de agregar conceptos, documentos relacionados y donatarias: 

 

Agregamos el concepto y le damos clic en guardar: 
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En donatarias, al dar clic en agregar, se abre un formulario el cual tenemos que ingresar los datos que se 

requieren, los cuales son los siguientes: 

 

Al darle clic en guardar nos redirigirá a validar el comprobante, si todo es correcto saldrá el siguiente 

mensaje: 

 

2.17   Generar Comprobante de INE 

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar un 

comprobante de ingresos. Para ello, iniciamos sesión con los datos del cliente: 

Seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 

Seleccionamos con un clic el enlace “INE” para crear el comprobante de ingresos: 
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Al ingresar no pedirá ingresar los datos de receptor los cuales tenemos que llenar como se muestra a 

continuación: 

 

Se abre el apartado de agregar concepto, documento relacionado e INE, donde le damos clic concepto y 

se agrega el producto correspondiente al INE. 
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Una ves que agregamos el concepto, procedemos a “Agregar INE”, el cual se nos abrirá el siguiente 

formulario: 

 

Si todo es correcto procedemos a Validar el comprobante, el cual si sale todo bien saldrá el siguiente 

mensaje: 

 

2.18   Generar Comprobante de Construcción  

Después de iniciar sesión y seleccionar al emisor con el que vamos a trabajar procederemos a generar un 

comprobante de ingresos. Para ello, iniciamos sesión con los datos del cliente: 

Seleccionamos al emisor con el que vamos a trabajar: 

 

Seleccionamos con un clic el enlace “Construcción” para crear el comprobante de ingresos: 



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 76 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

Documento: “Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea.  

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 30/05/2025 

 

Se procede a llenar el formulario donde se llenan los datos de receptor, como se muestra a continuación: 

 

Al guardar los datos nos redirigirá a la tabla de agregar conceptos, documentos relacionados y 

construcción: 
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Se debe de agregar el concepto, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Al terminar nos vamos al apartado de construcción y se da clic en el botón de Agregar, el cual nos abrirá 

el siguiente formulario: 

 

 

Al darle clic en guardar se abre el apartado de inmueble, el cual es agregar la dirección de dicho sitio: 
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Al guardar nos redirigirá a la pantalla anterior, le damos clic de nuevo en guardar para que nos redirija a 

validar el documento: 

 

Si todo es correcto saldrá el siguiente mensaje: 

 

2.19   Creación de comprobante de retenciones 

Seleccionamos con un clic en el enlace “Retenciones” para crear el comprobante de retenciones 
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Esta acción nos redirigirá al formulario para retenciones. 

 

Nota: Estas Retenciones solo son válidas para Receptores Nacionales; para retenciones a extranjeros 

visite la sección Creación de Retenciones con complemento Pagos a Extranjeros. 
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Pulsamos el botón siguiente para guardar los datos ingresados; esta acción nos redirigirá al formulario de 

edición del formulario de retenciones. 

 

Pulsamos el botón Agregar CFDI Relacionado. Para agregar un documento al que la retención tiene una 

relación., al ingresar los datos solicitados seleccionamos el botón de Guardar. Esta acción nos redirigirá al 

formulario de edición de retenciones. 
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Seleccionamos la pestaña de periodo para definir el lapso al que se hace valida este documento. 

Ingresamos los datos requeridos y damos clic en Guardar. Esto nos redirigirá de nuevo a la ventana 

principal de retenciones 

 

 

Procedemos a llenar el apartado de Totales, el cual seleccionamos la pestaña e ingresamos la información 

indicada. Hay que recordar que al seleccionar el botón Guardar en la aparte de abajo se habilitara la 

sección de impuestos la cual es necesaria para proceder con el envió de retenciones. 
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Si todo sale correcto, le damos de nuevo en la opción de Guardar y nos redirigirá a la pantalla principal de 

Retenciones para proceder con su validación. Saliendo correcto todo podremos timbrarlo sin tema. 

 

2.20   Creación de comprobante de dividendos 

Seleccionamos con un clic en el enlace “Dividendos” para crear el comprobante de retenciones. 
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Pulsamos el botón guardar para ser redirigidos al formulario de edición de Retenciones donde se 

encuentran las opciones para el complemento. 

 

Pulsamos el botón Agregar CFDI Relacionado. Para agregar un documento al que la retención tiene una 

relación., al ingresar los datos solicitados seleccionamos el botón de Guardar. Esta acción nos redirigirá al 

formulario de edición de retenciones. 

 

 



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 84 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

Documento: “Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea.  

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 30/05/2025 

 

Seleccionamos la pestaña de periodo para definir el lapso al que se hace valida este documento. 

Ingresamos los datos requeridos y damos clic en Guardar. Esto nos redirigirá de nuevo a la ventana 

principal de retenciones 

 

 

Procedemos a llenar el apartado de Totales, el cual seleccionamos la pestaña e ingresamos la información 

indicada. Hay que recordar que al seleccionar el botón Guardar en la aparte de abajo se habilitara la 

sección de impuestos la cual es necesaria para proceder con el envió de retenciones. 
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Si todo sale correcto, le damos de nuevo en la opción de Guardar y nos redirigirá a la pantalla principal, 

agregamos Dividendos o Utilidades. 
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le damos de nuevo en la opción de Guardar y nos redirigirá a la pantalla principal, agregamos Remanentes, 

el cual es la última opción para tener este comprobante: 

 

Al terminar seleccionamos la opción de validar y si todo es correcto se podrá timbrar, en caso de que no, 

se tendrá que realizar las correcciones correspondientes. 

 

  



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 87 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

Documento: “Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea.  

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 30/05/2025 

2.21   Creación de comprobante de Pagos a extranjeros 

Seleccionamos con un clic en el enlace “Pagos extranjeros” para crear el comprobante de retenciones 

 

Esta acción nos redirigirá al formulario de creación de retenciones. 
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Pulsamos el botón Agregar CFDI Relacionado. Para agregar un documento al que la retención tiene una 

relación., al ingresar los datos solicitados seleccionamos el botón de Guardar. Esta acción nos redirigirá al 

formulario de edición de retenciones. 

 

 

 

Seleccionamos la pestaña de periodo para definir el lapso al que se hace valida este documento. 

Ingresamos los datos requeridos y damos clic en Guardar. Esto nos redirigirá de nuevo a la ventana 

principal de retenciones 
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Procedemos a llenar el apartado de Totales, el cual seleccionamos la pestaña e ingresamos la información 

indicada. Hay que recordar que al seleccionar el botón Guardar en la aparte de abajo se habilitara la 

sección de impuestos la cual es necesaria para proceder con él envió de retenciones. 
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Si todo sale correcto, le damos de nuevo en la opción de Guardar y nos redirigirá a la pantalla principal, 

procedemos a llenar Pagos extranjeros 

 

Al darle clic a guardar, se habilitará la opción de Beneficiarios, el cual se tiene que llenar para 

complementar el comprobante 

 

 

Al terminar seleccionamos la opción de validar y si todo es correcto se podrá timbrar, en caso de que no, 

se tendrá que realizar las correcciones correspondientes. 
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