
 

CÓMO ETIQUETAR DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

En esta nueva funcionalidad, es para se puedan etiquetar los comprobantes: Cotizaciones, notas 

de venta, etc. De esa manera podrán agregar marcas como por ejemplo: Atendido, Procesado, 

Pendiente de Entrega, entre muchas más y a preferencia de cada empresa. 

Para comenzar, nos vamos al Dashboard y vamos hacia la lista de comprobantes que se 

encuentran en la parte inferior:  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nuevos botones para agregar etiquetas personalizadas para cada comprobante. 

Botón para 

desplegar 

todas las 

etiquetas 

Al darle click al botón, se desplegará la siguiente sección donde se 

podrán visualizar las etiquetas y a su vez se podrán añadir más. Para 

ello, le damos AGREGAR. 

Para 

asignarle al 

comprobante 

la etiqueta ya 

registrada. 

Botón para 

registrar 

nuevas 

etiquetas. 



 

Para agregar una etiqueta nueva, nos vamos a REGISTRAR ETIQUETA y le damos click. Para 

empezar, elegimos un color para la etiqueta y seguido a eso, escribimos su nombre. Así de simple y 

para registrarla solo hay que darle en AGREGAR ETIQUETA. 

 

 

Al registrarlo, aparecerá de la siguiente forma: 

 



 

Alto ahí, no hemos terminado, solamente con ese proceso se ha registrado la etiqueta más no se 

ha asignado a ningún comprobante. Es importante señalar, que las etiquetas registradas podrán 

repetirse en los comprobantes. 

Para asignar una etiqueta, le damos ASIGNACIÓN y marcamos con un check las etiquetas que 

deseas que tenga ese comprobante. 

 

Le damos CERRAR, y ya automáticamente se añaden las etiquetas al comprobante elegido. 

 

Fácil y sencillo para tu comodidad. Ahora bien, para eliminar o desmarcar una etiqueta, abrimos 

de nuevo AGREGAR/QUITAR. Y solamente desmarcamos la casilla de la etiqueta que queremos 

quitar del comprobante. 

 

Y al cerrar, se visualizará que la etiqueta MESA 2 no está ya en el comprobante.  

 



 

Para finalizar, enseñaremos como QUITAR definitivamente una etiqueta del registro. Para ello 

vamos a la pestaña de REGISTRAR ETIQUETAS y solo le damos X a la etiqueta que deseamos 

eliminar. 

 

Aparecerá un mensaje de confirmación:  

 

Y al confirmar, desaparecerá satisfactoriamente la etiqueta del registro:  

 

 

 


