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1. Una vez abierto el programa de AdminPaq, nos dirigimos al menú Movimientos / Ventas / 

Facturas / FACTURA ELECTRONICA (depende del nombre del concepto en el que se va a 

facturar), damos clic. 

 

2. 2.- Aparecerá la ventana donde se almacenarán las facturas a realizar. Damos clic en el 

botón nuevo para crear una factura nueva. 
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3. Aparecerá una ventana nueva, donde en un principio nos pedirá una contraseña, esta 

contraseña es con la que se dio de alta el sello digital ante el SAT. Se coloca y si es correcta 

nos dejara en la ventana de atrás que es donde podemos capturar los productos/servicios 

para nuestra factura. 

 

4. Una vez abierta esta ventana, se tiene que indicar el código del cliente al que se le 

realizara la factura, como se ve a continuación: 
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5. - Dar clic en el campo de código del producto y automáticamente nos aparecerá la 

siguiente ventana, en donde tenemos que completar la información del Anexo 20. 

 

6. - Clic en el botón Aceptar. 

7. Procedemos a indicar producto/servicio, cantidad, precio. 
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8. Una vez capturado el cliente y los productos a facturar con sus respectivos precios, 

procedemos a timbrar la factura damos clic en el botón Timbrar y luego clic en aceptar. 
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9. Esperamos a que la factura sea validada y aparezca la leyenda de Timbrado con el folio 

fiscal proporcionado por el SAT. 

10. Dar clic en el botón Entregar para poder generar los archivos PDF y XML. Elegimos la 

opción Archivo en disco, desactivar la opción de “Incluir Addenda” y verificar que en el 

Formato a entregar este la opción PDF. Y por último clic en el Botón Aceptar. 
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11. Debemos esperar unos segundos a que la ventana desaparezca cuando esto pase 

sabremos que el proceso se ha completado y localizar los archivos generados dentro de la 

ruta definida.. 
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