
 

CÓMO TRANSFORMAR, COPIAR, EDITAR Y DUPLICAR DOCUMENTOS 

ELECTRÓNICOS 

En este caso, se explicará cómo duplicar un comprobante como copiar un comprobante, pasar de 

facturas a boletas, boletas a facturas, notas de venta a boletas, entre otros.  Lo primero que tenemos 

que hacer es ubicar la factura en el Dashboard o en la siguiente URL: 

https://facturalaya.com/sys/reportedocumentos y seleccionamos DUPLICAR FACTURA. 

  

 

 

 

 

 Al dar click en Duplicar, automáticamente se van a cargar todos los datos y de esa forma se 

pueden ejercer cambios si así se desea.  

 

Se despliega el menú del 

documento y aparecerán 

las siguientes opciones: 

https://facturalaya.com/sys/reportedocumentos


 

En caso de querer editar o eliminar el producto, seleccione dándole click. Se mostrará 

con un sombreado:  

 

Y luego presiona el botón “EDITAR”, y aparecerá de nuevo esta ventana. En cuestión de 

editar el producto, seleccionar la lista y elegir el nuevo producto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se procede a agregarlo y volvería a la lista anterior: 

Al desplegar la lista, escribe el 

producto por el que deseas 

modificar y selecciónalo. De forma 

rápida, reemplazará los datos 

anteriores. 

 



 

 

Para eliminar es el mismo procedimiento de seleccionar el producto y presionar el botón de 

eliminar. 

 

 

Para todos los demás comprobantes, ya sea de Factura/Boleta a Nota de Crédito/Débito o Guía 

de remisión, se repite el proceso: 

 



 

  

 

 

 

Se despliega el menú del 

documento y aparecerán 

las siguientes opciones: 


