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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-FREE”: 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. 
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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: 

 



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 16 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

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

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 17/10/2024 

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. 
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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: 
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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”. 

 

2.8. 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: 

 

 

 

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

redireccionará a un formulario: 
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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: 

 

 
Procedemos a dar clic en el botón “Agregar Docto. Rel.”. Esta acción nos redirigirá al siguiente 

formulario: 
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 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: 

 
 

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. 

 



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 27 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

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

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 17/10/2024 

 

 

 

 

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”. 

 

2.9. 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”: 

 



 

 

 TurboPac 
Documento Confidencial 

Página | 34 
“Factura-PAC”: Plataforma de Facturación en línea. 

Gerencia de Soluciones de TI Versión: 1.0 

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

Autor: TurboPac Estado: Aprobado 

Clave: N/A. Fecha: 17/10/2024 

 
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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